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PENGEMBANGAN LEMBAR KERJA SISWA PADA STANDAR 
KOMPETENSI “KORESPONDENSI” UNTUK SISWA KELAS X 
KOMPETENSI KEAHLIAN ADMINISTRASI PERKANTORAN DI SMKN 
2 PACITAN 
 
Oleh: 
Hasti Vidia Risqianing Tyas 
NIM 11402244037 
 
ABSTRAK 
Tujuan penelitian ini yaitu (1) Untuk menghasilkan LKS standar kompetensi 
Korespondensi bagi siswa kelas X kompetensi keahlian Administrasi Perkantoran, 
dan (2) Untuk mengetahui kelayakan LKS standar kompetensi Korespondensi 
kompetensi keahlian Administrasi Perkantoran. 
Penelitian pengembangan LKS Korespondensi ini menggunakan metode 
Research and Development (R&D) yang mengadaptasi model penelitian dari Borg 
and Gall. Penelitian ini melalui tiga tahap, yaitu (1) studi pendahuluan, meliputi 
studi pustaka dan studi lapangan; (2) pengembangan, meliputi penentuan tujuan, 
menentukan kualifikasi pihak-pihak yang terlibat dalam penelitian dan 
pengembangan, menentukan prosedur kerja, serta uji kelayakan; (3) uji lapangan, 
meliputi preliminary field testing, main field testing, dan operational field test. 
Penelitian ini melibatkan dua validator yaitu dosen ahli dan guru Korespondensi 
serta pada saat uji coba produk melibatkan 32 siswa kelas X Administrasi 
Perkantoran SMKN 2 Pacitan. Instrumen yang digunakan dalam penelitian ini 
adalah lembar validasi untuk dosen dan lembar angket untuk siswa guna 
mengetahui kelayakan LKS hasil pengembangan. Teknik analisis data yang 
dilakukan adalah analisis deskriptif kelayakan LKS berdasarkan saran dan skor 
penilaian validator. 
Berdasarkan penelitian dan pengembangan yang telah dilakukan, 
disimpulkan bahwa : (1)Telah dihasilkan Lembar Kerja Siswa standar kompetensi 
Korespondensi melalui pengembangan model Borg and Gall yang telah 
dimodifikasi menjadi tiga tahap, yaitu tahap studi pendahuluan tahap 
pengembangan, dan tahap uji lapangan, (2)Kelayakan Lembar Kerja Siswa pada 
aspek materi diperoleh skor 91,43% (sangat layak), aspek media 76,36% (layak). 
Penilaian siswa pada uji kelompok kecil diperoleh skor 70% (sangat layak), uji 
kelompok besar diperoleh skor 50% (layak). 
 
 
Kata kunci: Penelitian dan Pengembangan, Lembar Kerja Siswa, Korespondensi. 
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THE DEVELOPMENT OF A STUDENT WORKSHEETS ON STANDARDS 
OF CORRESPONDENCE COMPETENCE FOR TENTH GRADE 
STUDENTS SMKN 2 PACITAN IN ADMINISTRATIVE OFFICE SKILLS 
COMPETENCE  
 
By: 
Hasti Vidia Risqianing Tyas 
NIM 11402244037 
 
ABSTRACT 
 
The purpose of this research is (1) to develop student worksheet of 
standardized competency of correspondence for administrative office in class X, 
and (2) to know the eligibility of the student worksheet for administrative office. 
Research and Development of the student worksheet used the methode of 
R&D, adapting the model Borg and Gall. This research used three stages namely, 
(1) a preliminary study, including literature studies library and field studies, (2) 
the development, including of deciding goal, the determining the qualification of 
the parties in volved in research and development, and determining the procedure 
and the eligibity of student worksheet, (3) the field, including preliminary field 
testing, and operational field testing. This research involved some validations 
from the faculty expert and teacher of correspondence as well as involving 32 
stundents of administrative office in class X SMKN 2 Pacitan. Instrument used in 
this study is validation for validator and angket for student to know the eligibility 
of the student worksheet. The technique of data analysis is descriptif. set of 
eligibility of the student worksheet based on advice and the assesment validation 
score. 
Based on research and development wich has done that : (1) have been 
produced the student worksheet of standardized competency of correspondence 
for administrative office through the development of a adapt the  model Borg and 
Gal trough the preliminary study, development, and field test. The feasibility of 
student worksheets at the material provide the score is 91,43%,(very feasible), of 
the media provide the score is 76,36% (feasible). Assesment of students on the 
smaal group provide a score of 70% (very feasible) and a large group provide a 
score of 50% (feasbile).  
 
 
Keywords: Research and Development, Student Worksheet, Correspondence. 
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  BAB I 
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang Masalah 
Pendidikan merupakan usaha sadar dan terencana untuk 
mewujudkan suasana belajar dan proses pembelajaran agar peserta 
didik secara aktif mengembangkan potensi dirinya untuk memiliki 
kekuatan spiritual keagamaan, pengendalian diri, kepribadian, 
kecerdasan, akhlak mulia, serta keterampilan yang diperlukan dirinya 
dan masyarakat (UU Sisdiknas Nomor 20, 2003). Pendidikan yang 
diberikan harus mencakup seluruh aspek yang dibutuhkan untuk 
perkembangan potensi siswa dalam hal ini mencakup aspek kognitif, 
afektif, dan psikomotor. Dengan diterbitkannya undang – undang 
Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional dan 
Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional 
Pendidikan akan memberikan peluang untuk menyempurnakan 
kurikulum yang komprehensif dalam rangka mencapai tujuan 
Pendidikan Nasional.  
Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) merupakan sekolah yang 
memberikan kesempatan siswa untuk mengembangkan potensi yang 
dimiliki sesuai dengan kompetensi keahlian yang mereka pilih. Ada 
beberapa kompetensi keahlian yang ditawarkan oleh SMK dimana 
siswa diberi kesempatan untuk mengenali minatnya dan 
memperdalam keahliannya pada bidang tersebut. Salah satu 
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kompetensi keahlian yang tersedia adalah Administrasi Perkantoran. 
Kompetensi keahlian Administrasi Perkantoran berhubungan dengan 
kegiatan atau pekerjaan yang ada di kantor. Pekerjaan tersebut 
merupakan pekerjaan yang bertujuan untuk membantu pekerjaan 
atasan. Ada beberapa standar kompetensi yang harus dikuasai oleh 
siswa pada kompetensi keahlian Administrasi Perkantoran, 
diantaranya yaitu stnadar kompetensi Korespondensi. Standar 
kompetensi Korespondensi yang diberikan kepada siswa kelas X 
kompetensi keahlian Administrasi Perkantoran, terdapat keterampilan 
yang harus dikuasai oleh siswa. Salah satu keterampilan yang 
diajarkan kepada siswa yaitu surat menyurat, dimana siswa diberikan 
materi tentang surat niaga, surat dinas dan surat pribadi. 
Banyak yang pandai menjelaskan suatu teori, ciri-ciri, proses, 
tetapi tidak dapat memberikan solusi ketika sesuatu tersebut 
mengalami permasalahan (Sutirman, 2013: 39). Dalam meningkatkan 
pengetahuan siswa, dibutuhkan bahan ajar yang lengkap sebagai 
sumber belajar. Materi yang terkandung dalam bahan ajar diharapkan 
dapat meningkatkan pengetahuan dan keterampilan siswa. 
Berdasarkan wawancara yang dilakukan pada hari Sabtu tanggal 2 
Januari 2016 dengan siswa Administrasi Perkantoran kelas X di 
SMKN 2 Pacitan, diketahui bahwa  bahan ajar yang digunakan dalam 
pembelajaran korespondensi adalah modul yang dipinjamkan dari 
sekolah. Namun bahan ajar tersebut hanya digunakan oleh siswa 
3 
 
  
 
sebagai pegangan selama di sekolah, sehingga siswa tidak bisa 
mempelajarinya di rumah. Bahan ajar Korespondensi yang disediakan 
di perpustakaan hanya satu buku saja dan tidak ada buku lain yang 
berkaitan dengan materi tersebut untuk dijadikan referensi dalam 
mempelajari materi Korespondensi, sehingga jika siswa ingin mencari 
tambahan materi untuk belajar, siswa harus mencari materi tersebut 
melalui internet. Padahal tidak semua siswa dapat mengakses 
jangkauan internet. 
Dengan adanya bahan ajar, pembelajaran akan semakin 
mudah. Bahan ajar berfungsi sebagai alat bantu siswa dalam 
mempelajari suatu materi sehingga proses pembelajaran menjadi lebih 
efektif. Berdasarkan wawancara dengan guru korespondensi di SMKN 
2 Pacitan pada hari Sabtu tanggal 20 Februari diketahui bahwa bahan 
ajar korespondensi berupa modul yang digunakan belum mencukupi 
jumlah siswa yang ada. Tidak semua bahan ajar dengan standar 
kompetensi Korespondensi di sekolah mampu mendukung proses 
pembelajaran, sehingga bahan ajar dengan standar kompetensi 
Korespondensi yang dapat digunakan dalam proses pembelajaran 
sangat terbatas. 
Proses pembelajaran penggunaan media pembelajaran 
berfungsi untuk membantu menyampaikan materi guru kepada siswa 
menjadi lebih mudah. Media pembelajaran dipergunakan untuk 
merangsang pikiran, perasaan, perhatian dan keterampilan siswa. 
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Media pembelajaran yang sering digunakan pada proses pembelajaran 
biasanya berupa buku, film, video, dan lain sebagainya yang berisi 
materi pelajaran. Buku, film, maupun video yang berisi materi 
pelajaran tersebut digunakan sebagai bahan ajar untuk membantu 
siswa belajar lebih mudah.  
Siswa membutuhkan buku dengan materi korespondensi yang 
dapat digunakan di rumah sebagai bahan ajar mereka. Bahan ajar bisa 
berupa bahan ajar cetak (printed) antara lain handout, buku, modul, 
lembar kerja siswa, brosur, leaflet, dan foto/gambar. Bahan ajar audio 
antara lain kaset, radio, piringan hitam, dan compact disk audio. 
Bahan ajar audio visual antara lain video compact disk, dan film. 
Bahan ajar multimedia interaktif seperti computer assisted instruction, 
compact disk dan bahan ajar berbasis web (web based learning 
material). Salah satu bahan ajar yang bisa digunakan oleh siswa dan 
perlu untuk dikembangkan dalam pembelajaran korespondensi adalah 
Lembar Kerja Siswa (LKS). Lembar Kerja Siswa dengan materi 
korespondensi sebagai buku penunjang pembelajaran siswa selain 
modul dapat dijadikan sebagai bahan ajar dalam pembelajaran. 
Lembar Kerja Siswa digunakan sebagai bahan ajar yang dapat 
memfasilitasi siswa agar proses pembelajaran menjadi lebih efektif. 
Lembar Kerja Siswa tersebut berisi soal-soal yang bisa dikerjakan 
oleh siswa serta petunjuk pengerjaan soal. Lembar Kerja Siswa harus 
dibuat sesuai dengan kurikulum yang digunakan di sekolah, sehingga 
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isi yang terkandung di dalamnya sesuai dengan materi yang sudah 
ditentukan. Lembar Kerja Siswa juga harus memperhatikan 
karakteristik siswa, agar siswa tertarik dan berminat untuk belajar 
menggunakan Lembar Kerja Siswa. Lembar Kerja Siswa perlu 
dikembangkan, karena bahan ajar tersebut dirancang untuk membantu 
siswa memecahkan masalah atau kesulitan dalam mempelajari materi 
yang diajarkan oleh guru.  
Berdasarkan pemaparan di atas, maka diperlukan penelitian 
pengembangan Lembar Kerja Siswa pada standar kompetensi 
Korespondensi untuk siswa kelas x kompetensi keahlian Administrasi 
Perkantoran di SMKN 2 Pacitan. Diharapkan dengan adanya bahan 
ajar tersebut, siswa dapat  terfasilitasi dalam belajar agar mampu 
memahami suatu materi dengan mudah, sehingga proses pembelajaran 
semakin lebih efektif. 
B. Identifikasi Masalah 
Berdasarkan pemaparan latar belakang tersebut, maka dapat 
diidentifikasi permasalahan sebagai berikut: 
1. Bahan ajar tidak dapat dipinjam oleh siswa, akibatnya siswa tidak 
dapat belajar di rumah. 
2. Siswa harus mencari tambahan materi Korespondensi dari 
internet, padahal tidak semua tempat tinggal siswa memiliki 
fasilitas internet. 
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3. Terdapat kesalahan dalam pemberian contoh suatu materi dan 
penulisan dalam bahan ajar yang digunakan, sehingga tidak 
semua buku dapat dijadikan bahan ajar saat proses pembelajaran. 
4. Bahan ajar yang digunakan kurang mendukung proses 
pembelajaran, seperti pemberian contoh pada surat yang kurang 
sesuai dengan materinya, sehingga diperlukan adanya 
pengembangan bahan ajar berupa LKS. 
C. Batasan Masalah 
Mengingat terdapat beberapa masalah yang teridentifikasi, 
berdasarkan salah satu masalah di atas yaitu bahan ajar yang 
digunakan kurang mendukung proses pembelajaran pada standar 
kompetensi Korespondensi untuk siswa kelas X di SMK Negeri 2 
Pacitan, maka dilakukan pengembangan media pembelajaran berupa  
Lembar Kerja Siswa pada standar kompetensi Korespondensi untuk 
siswa kelas X program keahlian Administrasi Perkantoran (APK) di 
SMKN 2 Pacitan untuk mendukung proses pembelajaran. 
D. Rumusan Masalah 
Berdasarkan identifikasi masalah dan pembatasan masalah, 
rumusan masalah dalam penelitian ini adalah: 
1. Bagaimanakah mengembangkan Lembar Kerja Siswa pada 
standar kompetensi Korespondensi untuk siswa kelas X 
kompetensi keahlian Administrasi Perkantoran di SMK N 2 
Pacitan? 
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2. Bagaimanakah kelayakan Lembar Kerja Siswa pada standar 
kompetensi korespondensi yang telah dikembangkan untuk 
siswa kelas X kompetensi keahlian Administrasi Perkantoran di 
SMK N 2 Pacitan? 
E. Tujuan Penelitian  
Adapun tujuan dari penelitian pengembangan ini adalah: 
1. Menghasilkan Lembar Kerja Siswa pada standar kompetensi 
Korespondensi untuk siswa kelas X kompetensi keahlian 
Administrasi Perkantoran di SMK N 2 Pacitan. 
2. Mengetahui kelayakan Lembar Kerja Siswa pada materi 
Korespondensi untuk siswa kelas X kompetensi keahlian 
Administrasi Perkantoran di SMK N 2 Pacitan yang telah 
dikembangkan. 
F. Manfaat Penelitian 
Adapun manfaat yang diharapkan dapat diperoleh dari hasil 
penelitian pengembangan ini adalah sebagai berikut: 
1. Bagi Peneliti: 
Mengetahui informasi mengenai langkah-langkah dalam 
pembuatan media pembelajaran berupa Lembar Kerja Siswa 
sebagai bahan aja Korespondensi yang kreatif, inovatif, dan 
menarik. 
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2. Bagi Guru: 
Lembar Kerja Siswa Korespondensi dapat menambah referensi 
bahan ajar  dalam proses pembelajaran Korespondensi untuk 
kompetensi keahlian Administrasi Perkantoran.  
3. Bagi Siswa: 
Lembar Kerja Siswa akan membantu proses pembelajaran 
korespondensi menjadi lebih mudah dan efektif. 
G. Spesifikasi Produk 
Produk yang dihasilkan dari penelitian ini adalah bahan ajar 
berupa Lembar Kerja Siswa (LKS). LKS tersebut dapat digunakan 
sebagai penunjang proses pembelajaran dengan standar kompetensi 
Korespondensi siswa kelas X kompetensi keahlian Administrasi 
Perkantoran di SMK Negeri 2 Pacitan. Bahan ajar yang dikembangkan 
disesuaikan dengan materi pokok yang diambil yaitu surat niaga. 
Lembar Kerja Siswa (LKS) menurut Dhari dan Haryono 
(Komalasari, 2008:117) adalah lembaran yang berisi pedoman bagi 
siswa untuk melakukan kegiatan yang terprogram. LKS berisikan 
antara lain uraian singkat materi, tujuan kegiatan, alat/bahan yang 
diperlukan dalam kegiatan, langkah kerja, pertanyaan untuk 
didiskusikan, kesimpulan hasil diskusi, dan soal-soal latihan 
pemahaman. 
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BAB II 
KAJIAN PUSTAKA 
A. Kajian Teori 
1. Media Pembelajaran 
a. Pengertian Media Pembelajaran 
Kata media berasal dari bahasa latin dan merupakan 
bentuk jamak dari kata medium yang secara harfiah berarti 
perantara atau pengantar. Sebelum menggunakan media 
pembelajaran, penting untuk memahami maksut dari media 
pembelajaran itu sendiri. Karena dengan memahami media 
pembelajaran, akan memudahkan  untuk mempelajari aspek-
aspek mengenai media pembelajaran. Ada beberapa 
penjabaran mengenai media pembelajaran menurut ahli. 
Sutirman (2013 : 15) mengemukakan, bahwa media 
pembelajaran merupakan alat-alat grafis, photografis atau 
elektronik yang dapat digunakan untuk menangkap, 
memproses, dan menyusun kembali informasi visual atau 
verbal. Sementara itu, Gagne dan Briggs (dalam Azhar 
Arsyad, 2014 : 4) secara implisit mengatakan bahwa :  
“Media pembelajaran meliputi alat yang secara fisik 
digunakan untuk menyampaikan isi materi pengajaran, 
yang terdiri dari buku, tape recorder, kaset, video 
camera, video recorder, film, slide (gambar bingkai, 
foto, gambar, grafik, televisi dan komputer).” 
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Pendapat lain dikemukakan oleh Latuheru (1988 : 14), 
bahwa media pembelajaran adalah bahan, alat, atau teknik 
yang digunakan dalam kegiatan pembelajaran dengan maksut 
agar proses interaksi komunikasi edukasi antara guru dan siswa 
berlangsung secara tepat guna dan berdayaguna. 
Dapat disimpulkan, bahwa pengertian media 
pembelajaran berdasarkan beberapa pemaparan diatas adalah 
alat atau bahan yang digunakan sebagai perantara dalam 
menyampaikan materi pelajaran oleh guru kepada siswa untuk 
memberikan kelancaran pada saat proses pembelajaran. 
b. Fungsi dan Manfaat Media Pembelajaran 
Media pembelajaran merupakan alat atau media yang 
bersifat netral, sedangkan peranannya akan terasa jika guru 
dapat memanfaatkannya dalam proses pembelajaran.  
Secara umum, fungsi dan manfaat media pembelajaran 
menurut Arif S. Sadiman (2014: 17-18) sebagai berikut : 
1) Memperjelas penyajian pesan agar tidak terlalu bersifat 
verbalistis (dalam bentuk kata–kata tertulis atau lisan saja) 
2) Mengatasi keterbatasan ruang, waktu dan daya indera, 
seperti misalnya : 
a) Objek yang terlalu besar, bisa digantikan dengan 
realita, gambar, film bingkai, film atau model. 
b) Objek yang kecil , dibantu dengan proyektor mikro, 
film bingkai, film atau gambar. 
c) Gerak yang terlalu lambat atau terlalu cepat, dapat 
dibantu dengan timelapse atau high speed 
photography. 
d) Kejadian atau peristiwa yang terjadi di masa lalu bisa 
ditampilkan lagi lewat rekaman film, video, film 
bingkai, foto maupun secara verbal. 
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e) Objek yang terlalu kompleks (misalnya mesin-mesin) 
dapat disajikan dengan model, diagram dan lain-lain. 
f) Konsep yang terlalu luas (gunung berapi, gempa 
bumi, iklim, dan lain–lain) dapat divisualkan dalam 
bentuk film, film bingkai dan lain-lain. 
3) Penggunaan media pembelajaran secara tepat dan 
bervariasi dapat mengatasi sikap pasif siswa. Dalam hal 
ini media pembelajaran berguna untuk : 
a) Menimbulkan kegairahan belajar. 
b) Memungkinkan interaksi yang lebih langsung antara 
siswa dengan lingkungan dan kenyataan. 
c) Memungkinkan siswa belajar sendiri-sendiri menurut 
kempuan dan minatnya. 
4) Dengan sifat yang unik pada tiap siswa ditambah lagi 
dengan lingkungan dan pengalaman yang berbeda, 
sedangkan kurikulum dan materi pendidikan ditentukan 
sama untuk setiap siswa, maka guru banyak mengalami 
kesulitan bilamana semua itu harus diatasi sendiri. Hal ini 
akan sulit bila latar belakang lingkungan guru dengan 
siswa juga berbeda.  
Masalah ini dapat diatasi dengan media pembelajaran 
yaitu dengan kemampuannya dalam : 
a) Memberikan perangsang yang sama. 
b) Mempersamakan pengalaman. 
c) Menimbulkan persepsi yang sama. 
 
Sementara itu, Hamalik yang dikutip oleh Azhar Arsyad 
(2014: 15) mengemukakan bahwa pemakaian media 
pembelajaran dalam proses pembelajaran dapat 
membangkitkan keinginan dan minat yang baru, 
membangkitkan motivasi, dan rangsangan kegiatan belajar dan 
bahkan membawa pengaruh–pegaruh psikologis terhadap 
siswa. 
Menurut Levied & Lentz (Azhar Arsyad, 2014: 16) 
mengemukakan empat fungsi media pembelajaran, khususnya 
media visual, yaitu : 
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(1) Fungsi atensi yaitu menarik dan mengarahkan 
perhatian siswa untuk berkonsentrasi kepada isi 
pelajaran yang berkaitan dengan makna visual yang 
ditampilkan atau menyertai teks materi pelajaran. 
(2) Fungsi afeksi dapat terlihat dari tingkat kenikmatan 
siswa ketika belajar (atau membaca) teks yang 
bergambar. 
(3) Fungsi kognitif terlihat dari temuan-temuan 
penelitian yang mengungkapkan bahwa lambang 
visual atau gambar memperlancar pencapaian tujuan 
untuk memahami dan mengingat informasi atau 
pesan yang terkandung dalam gambar. 
(4) Fungsi kompensatoris media pengajaran terlihat dari 
hasil penelitian bahwa media visual yang 
memberikan konteks untuk memahami teks 
membantu siswa yang lemah dalam membaca untuk 
mengorganisasikan informasi dalam teks dan 
mengingatnya kembali. 
 
Sudjana & Rivai (1992) dalam Azhar Arsyad (2014: 25) 
memgemukakan manfaat media pembelajaran, yaitu : 
(1) Pembelajaran akan lebih menarik perhatian siswa 
sehingga dapat menumbuhkan motivasi belajar. 
(2) Bahan pembelajaran akan lebih jelas maknanya 
sehingga dapat lebih dipahami oleh siswa dan 
memungkinkannya menguasai dan mencapai tujuan 
pembelajaran. 
(3) Metode mengajar akan lebih bervariasi, tidak 
semata-mata komunikasi verbal melalui penuturan 
kata-kata oleh guru, sehingga siswa tidak bosan dan 
guru tidak kehabisan tenaga. 
(4) Siswa dapat lebih banyak melakukan kegiatan 
belajar sebab tidak hanya mendengarkan uraian 
guru,  tetapi juga aktivitas lain seperti mengamati, 
melakukan, mendemonstrasikan, dan memerankan. 
Sementara itu, Oemar Hamalik (1994: 15) merinci 
manfaat media pembelajaran, yaitu : 
(1) Meletakkan dasar–dasar yang kongkrit untuk 
berpikir, oleh karena itu mengurangi verbalisme. 
(2) Memperbesar perhatian siswa. 
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(3) Meletakkan dasar-dasar yang penting untuk 
perkembangan belajar, oleh karena itu membuat 
pelajaran lebih mantap. 
(4) Memberikan pengalaman nyata yang dapat 
menumbuhkan kegiatan berusaha sendiri di kalangan 
siswa. 
(5) Menumbuhkan pemikiran yang teratur dan kontinyu, 
terutama melalui gambar hidup. 
(6) Membantu tumbuhnya pengertian yang dapat 
membantu perkembangan kemampuan berbahasa. 
(7) Memberikan pengalaman yang tidak mudah 
diperoleh dengan cara lain, dan membantu efisiensi 
dan keragaman yang lebih banyak dalam belajar. 
 
Dari beberapa pemaparan di atas dapat disimpulkan 
bahwa fungsi dan manfaat dari media pembelajaran adalah 
memperjelas penyajian materi, mempermudah pembelajaran, 
mengatasi keterbatasan indera, ruang dan waktu, 
membangkitkan motivasi belajar, mengatasi sikap pasif siswa 
dan meningkatkan pemahaman terhadap materi. 
c. Kriteria Pemilihan Media Pembelajaran 
Menurut Hamalik dalam Azhar Arsyad (2014: 2) 
pengetahuan dan pemahaman yang perlu dikuasai oleh guru 
tentang media pembelajaran, yaitu : 
1) Media sebagai alat komunikasi guna lebih 
mengefektifkan proses belajar mengajar. 
2) Seluk beluk proses pembelajaran. 
3) Fungsi media dalam rangka mencapai tujuan 
pendidikan. 
4) Hubungan antara metode mengajar dan media 
pembelajaran. 
5) Berbagai jenis alat dan teknik media pembelajaran. 
6) Pemilihan dan penggunaan media pembelajaran. 
7) Manfaat media pembelajaran dalam pengajaran. 
8) Media pembelajaran dalam setiap mata pelajaran. 
9) Usaha inovasi dalam media pembelajaran. 
14 
 
  
 
Menurut Abdul Gafur (2001: 3) memilih media terbaik 
untuk kegiatan mengajar bukanlah pekerjaan mudah, karena 
banyak faktor yang perlu diperhatikan seperti pertanyaan 
dibawah ini:  
1) Seberapa jauh dalam kegiatan pembelajaran 
diperlukan simulasi atau benda nyata?  
2) Media apakah yang paling praktis dapat diproduksi 
untuk kegiatan pembelajaran dan digunakan sesuai 
dengan rencana pengajaran? 
3) Apakah dalam menggunakan media untuk kegiatan 
pembelajaran diperlukan peralatan? 
4) Seberapa jauh prestasi belajar yang harus dicapai oleh 
siswa menuntut digunakannya media pembelajaran? 
5) Apakah banyaknya siswa yang mengikuti 
pembelajaran sepadan dengan pengembangan dan 
produksi media yang digunakan? 
 
Sementara itu, Arif S. Sadiman (2014: 85), 
mengemukakan bahwa kriteria pemilihan media pembelajaran 
harus dikembangkan sesuai dengan tujuan yang ingin dicapai, 
kondisi dan keterbatasan yang ada dengan mengingat 
kemampuan dan karakteristik media tersebut.  
 
Berdasarkan pemaparan di atas, dapat disimpulkan bawah 
dalam memilih media pembelajaran diperlukan kriteria-kriteria 
yaitu mempertimbangkan kondisi siswa, strategi pembelajaran, 
karakteristik media yang akan dipilih, serta  tujuan 
pembelajaran. 
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d. Pengenalan Media Pembelajaran 
Media pembelajaran merupakan komponen instruksional 
yang meliputi orang, pesan dan peralatan. Dalam 
perkembangannya media pembelajaran mengikuti 
perkembangan teknologi.  
Menurut Azhar Arsyad (2014:33), pengelompokan jenis 
media pembelajaran dilihat dari segi perkembangan teknologi 
dibagi ke dalam dua kategori luas yaitu: 
1) Media tradisional  
a) Visual diam yang diproyeksikan (proyeksi tidak 
tembus pandang, proyeksi overhead, slides, filmstrips) 
b) Visual yang tak diproyeksikan (gambar, poster, foto, 
charts, grafik, diagram, pameran, papan info) 
c) Audio (rekaman pirigan, kaset) 
d) Penyajian multimedia (tape, multi image) 
e) Visual dinamis yang diproyeksikan (film, televisi, 
video) 
f) Cetak (buku teks, modul, workbook, majalah ilmiah, 
handout) 
g) Permainan (teka-teki, simulasi, permainan papan) 
h) Realita (model, contoh, peta , boneka) 
2) Media tradisional mutakhir 
a) Media berbasis telekomunikasi (teleconference, 
kuliah jarak jauh) 
b) Media berbasis mikroprosesor (computer assited 
instruction, system tutor intelejen, interaktif, 
hypermedia, CD, permaianan komputer).  
 
Briggs (dalam Arif S. Sadiman, 2014:23) mengemukakan 
bahwa jenis media lebih mengarah pada karakteristik menurut 
rangsangan (stimulus) yang dapat ditimbulkan dari media 
sendiri, yaitu kesesuaian rangsangan tersebut dengan 
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karakteristik siswa, tugas pembelajaran, bahan dan 
transmisinya. 
 
Menurut Gerlach dan Ely (Wijaya Kusuma dalam 
http://media-grafika.com) : 
a) Gambar diam, baik dalam bentuk teks, bulletin, papan 
display, slide, filmstrip atau overhead proyektor. 
b) Gambar gerak, baik hitam putih, berwarna, baik yang 
bersuara maupun yang tidak bersuara. 
c) Rekaman bersuara baik dalam kaset maupun piringan 
hitam. 
d) Televisi. 
e) Benda-benda hidup, simulasi maupun model, 
instruksional berprogram ataupun CAI (Computer 
Asisten Instruction).  
 
Sementara itu, Arif S. Sadiman (2014 : 19) menyebutkan 
bahwa media pembelajaran meliputi modul cetak, film, 
televisi, film bingkai, film rangkai, program radio, computer, 
dan lainnya dengan ciri dan kemampuan yang berbeda. 
 
Dari pemaparan  di atas, dapat disimpulkan bahwa jenis-
jenis media pembelajaran meliputi media visual/grafis/dua 
dimensi, media tiga dimensi, media audio dan media 
audiovisual, sehingga LKS merupakan media cetak yang 
termasuk dalam jenis media visual. 
e. Pengembangan Media Pembelajaran 
1) Pengembangan 
Penelitian pengembangan merupakan penelitian yang 
dilakukan bukan untuk menemukan teori, melainkan 
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penelitian yang bertujuan untuk menghasilkan atau 
mengembangkan suatu produk. Produk penelitian dalam 
R&D tentu saja berupa perangkat pembelajaran atau 
produk-produk terkait kegiatan pendidikan dan 
pembelajaran, bahkan juga bisa berupa prosedur-tertentu, 
yang terkait kegiatan pendidikan dan pembelajaran ini, yang 
sebelumnya belum ada atau belum layak, yang sangat 
mendesak keberadaannya. Rancangan penelitian 
pengembangan bertujuan untuk mengembangkan suatu 
produk berdasarkan kebutuhan yang terdiri dari hasil 
analisis data suatu penelitian yang dilakukan sebelumnya.   
Menurut Van Den Akker dan Plomp (Hadi Sutrisno, 
2001 : 4), menyatakan bahwa penelitian dan pengembangan 
berdasarkan dua tujuan yaitu (1) pengembangan untuk 
mendapatkan prototipe produk, (2) perumusan saran-saran 
metodologis untuk pendesainan dan evaluasi prototipe 
tersebut. 
 
Richey and Nelson (Hadi sutrisno, 2001 : 4), 
mendefiniskan penelitian dan pengembangan sebagai suatu 
pengkajian sistematis terhadap pendesainan, pengembangan 
dan evaluasi program, proses dan produk pembelajaran 
yang harus memenuhi kriteria validitas, praktikalitas dan 
efektivitas. 
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UNCTAD dalam bukunya (Nusa Putra, 2015 : 69) 
menjelaskan bahwa “Penelitian dan Pengembangan (R&D) 
terdeiri dari empat jenis kegiatan, yaitu: penelitian dasar, 
penelitian terapan, pengembangan produk, dan proses 
pengembangan.” 
Pengembangan Produk adalah peningkatan dan 
perluasan produk yang ada. Proses pengembangan adalah 
menciptakan proses baru atau yang ditingkatkan.  
Suatu produk atau program dikatakan valid apabila ia 
merefleksikan jiwa pengetahuan (state of the art 
knowledge). Hal tersebut biasanya disebut sebagai validitas 
isi, sementara itu komponen-komponen produk tersebut 
harus konsisten satu sama lain (validitas konstruk). 
Selanjutnya suatu produk dikatakan praktikal apabila 
produk tersebut menganggap bahwa ia dapat digunakan 
(usable). Kemudian suatu produk dikatakan efektif apabila 
ia memberikan hasil sesuai dengan tujuan yang telah 
ditetapkan oleh pengembang. 
Produk R&D dalam kaitannya dengan pendidikan dan 
pembelajaran bisa berupa kurikulum, model, sistem 
managemen, sistem pembelajaran, bahan atau media 
pembelajaran dan lain-lain. Perlu dikemukakan tiga hal yang 
saling berkaitan dan berhubungan satu sama lain dalam upaya 
pemecahan masalah-masalah pendidikan atau pembelajaran. 
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Tiga hal tersebut adalah penelitian (research), evaluasi 
(evaluation) dan pengembangan (development). 
Dari beberapa pemaparan di atas dapat disimpulkan 
bahwa penelitian dan pengembangan merupakan rangkaian 
kegiatan, proses, atau langkah – langkah untuk 
mengembangkan suatu produk baru, atau menyempurnakan 
produk yang sudah ada agar dapat digunakan secara efektif 
agar tercapai suatu tujuan dengan tepat serta dapat 
dipertanggungjawabkan. 
2) Model pengembangan  
Borg dan Gall 
Tahap-tahap penelitian dan pengembangan yang 
dikemukakan Borg dan Gall dapat disederhanakan 
menjadi empat langkah utama. Keempat langkah utama 
tersebut adalah pendahuluan, pengembangan, uji 
lapangan, dan desiminasi.  
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(Nusa Putra, 2015 : 119) 
 
Dari ketiga model pengembangan yang telah dibahas, 
menunjukkan bahwa kelimanya memiliki beberapa 
perbedaan dan persamaan masing-masing sehingga 
kelimanya memiliki kelebihan dan kekurangan.  
Dengan mempertimbangkan kesesuaian konsep 
terhadap penelitian maka, konsep Borg and Gall adalah 
konsep yang akan digunakan sebagai acuan pada proses 
penelitian pengembangan. Akan tetapi untuk dapat 
digunakan sebagai acuan dalam pengembangan yang akan 
peneliti lakukan yaitu pengembangan Lembar Kerja Siswa 
standar kompetensi Korespondensi kompetensi keahlian 
Gambar 1. Model Pengembangan Pembelajaran menurut Borg & Gall 
Pendahuluan Pengembangan Uji Lapangan Desiminasi 
STUDI 
PUSTAKA 
1. Teori 
2. Hasil 
penelitian 
terdahulu 
 
STUDI 
LAPANGAN 
Profil sasaran, 
kekuatan dan 
kelemahannya 
1. Tujuan 
2. Kemampuan 
peneliti 
3. Partisipan  
4. Prosedur  
5. Uji kelayakan 
terbatas 
Desain 
Hipotetik 
Preliminary 
field test 
Main 
field test 
Operational 
field test 
Desain final 
Sosialisasi 
dan 
Desiminasi 
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Administrasi Perkantoran, maka Model Borg and Gall harus 
dimodivikasi sesuai dengan kebutuhan pengembangan.  
Modifikasi tentunya dilakukan dengan cara (1). 
Memperjelas urutan kegiatan yang semula tidak jelas 
urutannya, (2). Mengganti istilah yang memiliki jangkauan 
lebih luas dan biasa digunakan oleh guru di lapangan, (3). 
Menambahkan kegiatan yang dianggap perlu dalam 
pengembangan perangkat pembelajaran dan instrumen 
penelitian yang akan dilakukan, (4). Mengurangi tahap atau 
kegiatan yang dianggap tidak perlu.    
3) Tahap Pengembangan Model Borg and Gall 
Tahap-tahap penelitian dan pengembangan yang 
dikemukakan Borg&Gall dapat disederhanakan menjadi 
tiga tahap, yaitu studi pendahuluan (research and 
information collecting), pengembangan (planning and 
development of the preliminary form of product), dan uji 
lapangan.  
Tahap studi pendahuluan, yang merupakan kegiatan 
research and information collecting memiliki dua kegiatan 
utama, yaitu studi pustaka (kaji teori dan hasil penelitian 
terdahulu) dan studi lapangan. Hasil dari kegiatan ini adalah 
diperolehnya profil implementasi sistem pembelajaran, 
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khususnya yang berkaitan dengan kegiatan atau objek 
pembelajaran yang hendak ditingkatkan mutunya. 
Tahap pengembangan, kegiatan-kegiatan yang 
dilakukan adalah penentuan tujuan, menentukan kualifikasi 
pihak-pihak yang terlibat dalam penelitian dan 
pengembangan (misalnya; peneliti dan guru), merumuskan 
bentuk partisipasi pihak-pihak yang terlibat dalam 
penelitian dan pengembangan, menentukan prosedur kerja, 
dan uji kelayakan. Hasil dari kegiatan ini adalah 
diperolehnya draft desain model yang siap untuk 
diujicobakan. 
Tahap uji lapangan mengandung tahap-tahap 
preliminary field testing, main field testing, dan operational 
field test. Di samping itu, tahap ini mengandung pula 
kegiatan untuk merevisi terhadap hasil setiap uji coba 
model sistem pembelajaran tersebut. Kegiatan selanjutnya 
adalah melakukan validasi, yang terdiri atas kegiatan 
operational field testing dan final product revision dengan 
tujuan untuk menguji model melalui eksperimentasi model 
kepada sejumlah sekolah. Hasil eksperimentasi ini menjadi 
bahan pertimbangan dalam membuat rekomendasi tentang 
efektivitas dan adaptabilitas model pembelajaran dalam 
konteks sistem pendidikan nasional. 
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Tahap desiminasi, yang diartikan sebagai tahap 
dissemination and implementation mengandung kegiatan 
sosialisasi dan distribusi. Kegiatan ini diwujudkan dalam 
bentuk sosialisasi terhadap produk hasil pengembangan 
kepada calon pengguna dan pihak-pihak yang terkait di 
bidang pendidikan. 
Tidak semua tahap dalam konsep Borg and Gall 
digunakan dalam penelitian ini. Model Borg and Gall 
dimodivikasi dengan menyesuaikan kebutuhan penelitian 
dan pengembangan yang akan dilakukan. Setelah 
dimodivikasi, konsep tersebut tetap  digunakan dengan 
tidak menggunakan tahap desiminasi (dissemination and 
implementation). 
4) Standar Penilaian Kelayakan Media Pembelajaran 
Dalam penelitian ini kelayakan LKS diuji dengan 
menggunakan standar bahan ajar dari BSNP (Badan Standar 
Nasional Pendidikan) yang sudah dimodifikasi sesuai 
kebutuhan. Berdasarkan standar kelayakan bahan ajar 
menurut BSNP (2006), kelayakan bahan ajar dibagi menjadi 
beberapa komponen, antara lain kelayakan isi, kelayakan 
penyajian, dan kelayakan bahasa.  
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Kriteria kelayakan dalam pengembangan LKS, 
yaitu: 
a) Kelayakan isi, dapat di jabarkan sebagai berikut:  
(1) Tema yang diambil sesuai dengan yang diamanatkan 
pada Standar Kompetensi dan Kompetensi Dasar,   
(2) Materi sudah jelas dan sesuai dengan kemampuan 
siswa,  
(3) Rumusan tujuan pembelajaran selaras dengan 
indikator,  
(4) Kegiatan pembelajaran mendukung KD untuk 
menemukan konsep-konsep untuk mencari 
informasi, kemudian ditarik kesimpulan. 
(5) Konsep berhubungan dengan kehidupan sehari-hari,  
(6) LKS memberikan ruang yang cukup dalam memberi 
keluasan siswa menulis maupun menggambarkan 
hal-hal yang siswa ingin sampaikan,  
(7) Kegiatan dalam LKS memotivasi siswa untuk 
berkomunikasi, berinteraksi, dan bekerjasama 
dengan orang lain,  
(8) Pertanyaan yang ada memberikan petunjuk untuk 
menemukan konsep secara mandiri.  
(9) Pertanyaan membantu membuat kesimpulan dari 
kegiatan, dan  
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(10) Pertanyaan yang ada memberikan petunjuk untuk 
menemukan konsep secara mandiri 
b) Kelayakan penyajian, dapat dijabarkan sebagai berikut:  
(1) Desain (konsistensi, format, dan daya tarik) LKS 
menarik,  
(2) Kesesuaian penggunaan ilustrasi dengan materi pada 
LKS,  
(3) Kejelasan tulisan dan gambar,  
(4) LKS menekankan pada proses untuk menemukan 
konsep-konsep sehingga berfungsi sebagai penunjuk 
bagi siswa untuk mencari informasi,  
(5) Penyajian konsep berhubungan dengan kehidupan 
sehari-hari,  
(6) LKS menyediakan ruang yang cukup untuk memberi 
keluasan pada siswa untuk menulis maupun 
menggambarkan hal-hal yang siswa ingin 
sampaikan, .  
(7) Gambar yang ada di LKS dapat menumbuhkan rasa 
ingin tahu pada siswa,  
c) Kelayakan bahasa, dapat di jabarkan sebagai berikut:  
(1) Bahasa yang digunakan adalah bahasa Indonesia 
baku,  
(2) Bahasa yang digunakan komunikatif dan interaktif,  
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(3) LKS menggunakan bahasa yang sesuai dengan 
tingkat kedewasaan siswa,  
(4) LKS menggunakan struktur kalimat yang jelas, dan  
(5) Konsistensi penggunaan istilah.  
d) Kelayakan Kegrafikan, dapat dijabarkan sebagai berikut: 
 
Dalam memberikan penyajian pada LKS, secara 
fisik harus terlihat menarik, memperlihatkan bahwa LKS 
merupakan tersebut merupakan buku pelajaran dan 
mudah diterima oleh siswa. Pada kelayakan kegrafikan 
menurut BNSP yang perlu diperhatikan adalah konsisten 
tata letak, kelengkapan unsur, penempatan ilustrasi, 
penempatan judul, sub judul, ilustrasi dan keterangan 
gambar yang dapat memperkuat pemahaman siswa 
terhadap materi yang sedang disampaikan. 
Cover merupakan sampul LKS yang akan dilihat 
pertamakali oleh siswa yang memegang LKS tersebut. 
Cover harus mampu menggambarkan apa yang 
disampaikan oleh buku. Unsur tata letak (judul, 
pengarang, ilustrasi, logo, dan lain lain), dan ukuran 
unsur tata letak (tipografi, ilustrasi, dan unsur pendukung 
lainnya seperti kotak, lingkaran, dan elemen dekoratif 
lainnya) juga harus seimbang. Tampilan warna juga 
harus diperhatikan.  
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Setelah disusun berdarkan kriteria pengembangan LKS 
sesuai yang tertera pada pedoman pengembangan bahan ajar 
BSNP, diharapkan penggunaan LKS dapat bermanfaat bagi 
siswa ataupun guru. 
2. Lembar Kerja Siswa 
a. Pengertian Lembar Kerja Siswa 
Salah satu bahan ajar yang dianjurkan untuk digunakan 
dalam proses pembelajaran adalah Lembar Kerja Siswa (LKS). 
Lembar Kerja Siswa merupakan lembaran yang berisi tugas 
untuk dikerjakan oleh siswa. Isi dari LKS tersebut biasanya 
berupa petunjuk, langkah-langkah untuk menyelesaikan suatu 
tugas dimana materi yang tertuang harus sesuai dengan 
kompetensi yang diajarkan oleh guru.  
Seperti yang telah disampaikan oleh Abdul Majid, 
(2008: 176-177) yaitu “suatu tugas yang diperintahkan dalam 
lembar kerja siswa harus jelas komptensi dasar yang harus 
dicapai.”  
Trianto (2010:111), mengemukakan bahwa LKS adalah 
panduan siswa yang digunakan untuk  melakukan kegiatan 
penyelidikan atau pemecahan masalah. LKS dapat berupa 
panduan untuk latian pengembangan aspek kognitif maupun 
panduan untuk pengembangan semua aspek pembelajaran 
dalam bentuk panduan eksperimen atau demonstrasi. 
28 
 
  
 
 
Sedangkan Depdiknas (2008 : 25) menyatakan bahwa  
“Lembar Kerja Siswa adalah lembaran-lembaran berisi tugas 
yang harus dikerjakan oleh peserta didik.”  
Lembar kerja siswa harus membuat siswa untuk aktif 
dan kreatif memikirkan aplikasi atau penerapan dari isi materi. 
Lembar kerja siswa yang baik juga mendorong pelajar untuk 
ingin belajar terus melalui bahan-bahan rujukan yang harus 
dan perlu dibaca lebih lanjut. Misalnya, mendorong peserta 
didik untuk membaca artikel surat kabar, internet atau buku 
yang lain. Selain itu, lembar kerja siswa harus dikembangkan 
dan ditulis dengan memperhatikan prinsip-prinsip bahwa 
cakupan materinya cukup memadahi, urutan materinya tersaji 
sistematis, dan isinya harus sesuai dengan tujuan 
pemebalajaran.  
Berdasarkan pemaparan diatas, dapat disimpulkan 
bahwa lembar kerja siswa merupakan lembaran-lembaran yang 
berisi petunjuk belajar atau langkah-langkah kegiatan belajar 
siswa untuk menemukan atau memperoleh pengetahuan dari 
materi yang sedang dipelajari. Materi dalam lembar kerja 
siswa disusun sedemikian rupa, sehingga dengan 
menggunakan lembar kerja siswa tujuan–tujuan pembelajaran 
yang telah dirumuskan dapat tercapai. Materi tersebut disusun 
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langkah demi langkah secara teratur dan sistematik sehingga 
siswa dapat mengikutinya dengan mudah. 
b. Pengembangan Lembar Kerja Siswa 
Dalam suatu mengembangkan LKS ada beberapa syarat 
yang harus diperhatikan. Seperti yang dikemukakan oleh 
Hendro Darmodjo dan Jenry Kaligus (1992: 41-46) mengenai 
syarat – syarat yang harus dimiliki dalam menyusun lembar 
kerja siswa, yaitu:  
1. Syarat – syarat Didaktik 
Lembar kerja siswa sebagai salah satu bentuk sarana 
berlangsungnya proses pembelajaran haruslah memenuhi 
persyaratan didaktik, artinya ia harus mengikuti asas – 
asas pembelajaran yang efektif, yaitu: 
a. Lembar kerja siswa memperhatikan adanya 
perbedaan kemampuan individual siswa, 
sehingga dapat digunakan baik oleh siswa yang 
lamban, sedang, maupun pandai. 
b. Lembar kerja siswa menekankan pada proses 
untuk menemukan prinsip konsep sehingga 
berfungsi sebagai petunjuk bagi siswa untuk 
mencari informasi dan bukan sebagai alat 
pemberitahu informasi. 
c. Lembar kerja siswa memiliki variasi stimulus 
melalui berbagai kegiatan siswa sehingga dapat 
memberikan kesempatan pada siswa untuk 
menulis, menggambar, berdialog dengan 
temannya dan lain sebagainya. 
d. Lembar kerja siswa dapat mengembangkan 
kamampuan komunikasi sosial dan emosional 
pada diri anak sehingga tidak hanya ditunjukkan 
untuk mengenal konsep – konsep dan fakta- 
fakta akademis saja. Bentuk kegiatan yang ada 
memungkinkan siswa dapat berhubungan 
dengan orang lain dan mengkomunikasikan 
pendapat serta hasil kerjanya. 
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2. Syarat-syarat Konstruksi 
Yang dimaksud dengan syarat konstruksi adalah 
syarat-syarat yang berkenaan dengan penggunaan bahasa, 
susunan kalimat, kosa kata, tingkat kesukaran, dan 
kejelasan yang pada hakikatnya haruslah tepat guna dalam 
arti dapat dimengerti oleh pihak pengguna yaitu siswa. 
a. Lembar kerja siswa menggunakan bahasa yang 
sesuai dengan tingkat kedewasaan anak  
b. Lembar kerja siswa menggunakan struktur 
kalimat yang jelas 
c. Lembar kerja siswa memiliki tata urutan 
pelajaran yang sesuai dengan tingkat 
kemampuan anak 
d. Lembar kerja siswa menghindarkan pertanyaan 
yang terlalu terbuka, yang dianjurkan adalah 
isian atau jawaban yang didapat dari hasil 
pengolahan informasi, bukan mengambil dari 
perbendaharaan pengetahuan yang tidak terbatas 
e. Lembar kerja siswa tidak mengacu pada buku 
sumber yang diluar kemampuan dan 
keterbatasan siswa 
f. Lembar kerja siswa menyediakan 
ruangan/tempat yang cukup untuk memberi 
keleluasaan pada siswa untuk menulis maupun 
menggambar hal–hal yang ingin siswa 
sampaikan dengan memberi tempat menulis dan 
menggambar jawaban 
g. Lembar kerja siswa menggunakan kalimat yang 
sederhana dan pendek. Kalimat yang panjang 
tidak menjamin kejelasan isi, namun kalimat 
yan terlalu pendek juga dapat mengundang 
pertanyaan 
h. Lembar kerja siswa menggunakan kalimat 
komunikatif dan interaktif. Penggunaan kalimat 
dari kata sesuai dengan perkembangan kognitif 
siswa sehingga dapat dimengerti oleh siswa 
yang lamban maupun yang cepat 
i. Lembar kerja siswa memiliki tujuan belajar 
yang jelas serta bermanfaat sebagai sumber 
motivasi belajar 
j. Lembar kerja siswa memuat identitas seperti 
topik, kelas, nama kelompok, dan anggotanya  
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3. Syarat – syarat Teknis 
a. Tulisan, 
Hal – hal yang perlu diperhatikan, yaitu (1) 
Menggunakan huruf yang jelas dan mudah 
dibaca, meliputi jenis dan ukuran huruf; (2) 
Menggunakan huruf tebal yang agak besar 
untuk topik; (3) Perbandingan ukuran huruf dan 
ukuran gambar serasi. 
b. Gambar, 
Gambar yang baik dapat menyampaikan pesan 
secara efektif pada pengguna lembar kerja siswa 
untuk mendukung kejelasan konsep. 
c. Penampilan, 
  Penampilan dibuat menarik. Kemenarikan 
penampilan lembar kerja siswa akan menarik 
perhatian siswa, tidak menimbulkan kesan jenuh 
dan membosankan. Lembar kerja siswa yang 
menarik adalah lembar kerja siswa yang 
memiliki kombinasi antara gambar, warna dan 
tulisan yang sesuai. 
 
c. Langkah-langkah Penyusunan Lembar Kerja Siswa 
Dalam menyusun Lembar Kerja Siswa, terdapat 
beberapa langkah yang harus dilakukan agar menghasilkan 
LKS yang layak untuk digunakan.  
Depdiknas (2008 : 23), mengemukakan langkah – 
langkah yang dilakukan dalam penyusunan lembar kerja siswa, 
yaitu: 
1. Melakukan analisis kurikulum  
Analisis kurikulum dimaksudkan untuk menentukan 
materi – materi mana yang akan dikembangkan 
dalam lembar kerja siswa.  
2. Menyusun peta kebutuhan lembar kerja siswa  
Peta kebutuhan lembar kerja siswa sangat diperlukan 
guna mengetahui jumlah lembar kerja siswa yang 
akan ditulis. 
3. Menentukan tema/topik lembar kerja siswa 
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Tema/topik lembar kerja siswa ditentukan atas dasar 
Kompetensi Dasar dan materi – materi pokok yang 
terdapat dalam kurikulum. Satu KD dapat dijadikan 
sebagai satu tema/topik lembar kerja siswa. 
4. Penulisan lembar kerja siswa 
Penulisan lembar kerja siswa dapat dilakukan 
dengan langkah – langkah, yaitu: 
a) Perumusan KD dan indikator pencapaian 
kompetensi pada suatu lembar kerja siswa 
dilakukan dengan berpedoman pada standar isi. 
b) Menentukan alat penilaian dilakukan 
berdasarkan penguasaan kompetensi. 
c) Penyusunan materi diambil dari berbagai 
sumber seperti buku, majalah, internet, maupun 
jurnal hasil penelitian. 
d) Menentukan sturktur lembar kerja siswa 
e) Struktur lembar kerja siswa secara umum, yaitu: 
1) Judul 
2) Petunjuk belajar 
3) Kompetensi yang akan dicapai 
4) Informasi pendukung 
5) Latihan – latihan 
6) Langkah – langkah kegiatan 
7) Penilaian  
 
d. Manfaat Pengembangan Lembar Kerja Siswa 
Pengembangan dilakukan untuk memberikan suatu 
manfaat  yang dapat dirasakan oleh beberapa pihak. 
Pengembangan yang dilakukan pada Lembar Kerja Siswa juga 
memiliki manfaat yang dapat dirasakan oleh siswa ataupun 
guru. 
Seperti yang dikemukakan oleh Nana Sudjana dan  
Ahmad Rifai (1991: 2) mengenai beberapa manfaat 
penggunaan Lembar Kerja Siswa dalam proses pembelajaran, 
yaitu : 
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1. Pembelajaran akan lebih menarik perhatian siswa 
sehingga dapat menumbuhkan motivasi belajar. 
2. Bahan pembelajaran akan lebih jelas maknanya, 
sehingga dapat lebih dipahami oleh siswa, dan 
memungkinkan siswa menguasai tujuan 
pembelajaran dengan baik. 
3. Metode pembelajaran akan lebih bervariasi, tidak 
semata – mata komunikasi verbal melalui penuturan 
kata – kata oleh guru, sehingga siswa tidak bosan 
dan guru tidak kehabisan tenaga. 
4. Siswa lebih banyak melakukan kegiatan belajar, 
sebab tidak hanya mendengarkan uraian guru, tetapi 
juga aktifitas lain seperti mengamati, melakukan, 
mendemonstrasikan dan lain lain. 
 
Sedangkan Hendro Darmoko dan Jenry Kaligis (1992: 
40), menyatakan bahwa lembar kerja siswa digunakan dalam 
proses pembelajaran karena memiliki sifat sebagai, yaitu: 
1. Memudahkan guru mengelola proses pembelajaran, 
dari teacher oriented yakni semua kegiatan yang 
berpusat pada guru menjadi student oriented yakni 
pembelajaran berpusat pada siswa. 
2. Membantu guru mengarahkan siswa memahami 
konsep atau menemukan konsep melalui aktifitasnya 
sendiri. 
3. Memudahkan guru memantau keberhasilan siswa 
untuk mencapai tujuan pembelajaran. 
 
Dari pemaparan diatas, dapat disimpulkan manfaat 
pengembangan Lembar Kerja Siswa tidak hanya dirasakan 
oleh siswa tetap juga dapat dirasakan oleh guru. Lembar Kerja 
Siswa memberikan kemudahan dalam proses pembelajaran 
sehingga, tujuan pembelajaran dapat terbantu dalam 
pencapaiannya. 
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3. Standar Kompetensi Korespondensi 
Standar  kompetensi Korespondensi merupakan pengetahuan 
dasar dalam komunikasi dan surat-menyurat, sehingga dapat 
berkomunikasi secara lancar, baik lisan maupun tulisan, dalam 
kehidupan organisasi dilingkungan pekerjaan kantor.  
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nasional 
Nomor 54 Tahun 2013 menyatakan bahwa para lulusan Pendidikan 
Menengah Kejuruan atau SMK diharapkan memiliki wawasan ilmu 
pengetahuan yang meliputi : 
1. Sikap: memiliki perilaku yang mencerminkan sikap orang 
beriman, berilmu, berakhlak mulia, percaya diri dan 
tanggung jawab dalam berinteraksi secara efektif dengan 
lingkungan sosial  dan dalam menempatkan diri  sebagai 
cerminan  bangsa dalam pergaulan dunia.  
2. Pengetahuan: memiliki pengetahuan faktual, konseptual, 
prosedural, dan metakognitif dalam ilmu pengetahuan, 
teknologi, seni dan budaya dengan wawasan kemanusiaan , 
kebangsaan, kenegaraan,  dan peradaban terkait penyebab 
serta dampak fenomena dan kejadian. 
3. Keterampilan: memiliki kemampuan pikir dan tindak yang 
efektif dan kreatif dalam ranah abstrak dan konkret sebagai 
pengembangan dari yang dipelajari di sekolah secara 
mandiri. 
  
 Djoko Purwanto (2007 : 1), mengemukakan bahwa: 
“Korespondensi merupakan “salah satu bentuk komunikasi 
verbal yang digunakan untuk menyampaikan pesan-pesan 
bisnis maupun nonbisnis dalam bentuk tertulis, baik dalam 
bentuk surat, memo, proposal, agenda, dan laporan”.  
 
Kegiatan korespondensi tersebut dapat dilakukan oleh 
seseorang maupun lembaga kepada orang lain maupun lembaga 
dengan suatu tujuan tertentu.  
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Menurut Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan 
Nasional (Permendiknas) Nomor 70 tahun 2013 menyatakan bahwa 
Korespondensi Bahasa Indonesia mencakup dua kompetensi, yaitu 
kompetensi inti dan kompetensi dasar.  
1. Kompetensi inti Korespondensi Bahasa Indonesia 
menurut Peraturan Menteri Pendidikan dan 
Kebudayaan Nasional (Permendiknas) Nomor 70 tahun 
2013, meliputi: 
a. Memahami dan menerapkan pengetahuan faktual, 
konseptual, dan prosedural dalam pengetahuan, 
teknologi, seni, budaya dan humaniora dengan 
wawasan kemanusiaan, kebangsaan, dan peradaban 
terkait penyebab fenomena dan kejadian dalam 
bidang kerja yang spesifik untuk memecahkan 
masalah. 
b. Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah 
konkrit dan abstrak terkait dengan pengembangan 
dari yang dipelajarinya disekolah secara mandiri, 
dan mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah 
pengawasan langsung. 
 
2. Kompetensi dasar Korespondensi Bahasa Indonesia 
menurut Peraturan Menteri Pendidikan dan 
Kebudayaan Nasional (Permendiknas) Nomor 70 tahun 
2013, meliputi meliputi: 
a. Mendeskripsikan kosep komunikasi 
b. Mengidentifikasi dasar-dasar surat menyurat 
c. Mengidentifikasi prosedur surat menyurat, (surat 
pribadi, surat niaga, dan surat dinas dalam bahasa 
indonesia) 
d. Mengidentifikasi prosedur pembuatan surat dinas 
e. Menguraikan cara membuat surat bahasa inggris 
(english correspondence) 
f. Menerapkan konsep komunikasi 
g. Menerapkan dasar-dasar surat menyurat 
h. Mempraktikkan prosedur surat menyurat (surat 
pribadi, surat niaga, dan surat dinas dalam bahasa 
indonesia) 
i. Mempraktikkan prosedur pembuatan surat dinas 
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Menurut Agus Sugiarto (2005: 2), surat sebagai suatu 
sarana komunikasi yang digunakan untuk menyampaikan informasi 
tertulis oleh suatu pihak kepada pihak lain. Dengan lebih jelasnya, 
Surat adalah alat komunikasi tertulis untuk menyampaikan pesan 
kepada pihak lain yang memiliki persyaratan khusus yaitu 
penggunaan kertas, penggunaan model/bentuk, penggunaan kode 
dan notasi, pemakaian bahasa yang khas serta pencantuman tanda 
tangan.  
Dalam penelitian ini kompetensi yang diambil adalah 
mempraktikkan prosedur pembuatan surat niaga. Nanik Suryani & 
Agung Kuswantoro (2014 : 24) mengemukakan bahwa “surat niaga 
adalah surat yang dilakukan dalam kaitannya perdagangan atau 
bisnis antara penjual dan pembeli.”  
Dari pemaparan di atas dapat disimpulkan bahwa Standar 
Kompetensi Korespondensi adalah komunikasi yang dilakukan 
secara tidak langsung dengan menggunakan surat, dimana surat 
tersebut disesuaikan dengan kebutuhan suatu intansi pemerintahan 
atau perusahaan untuk mengadakan suatu kegiatan kerjasama 
dalam mencapai suatu tujuan. 
B. Penelitian yang Relevan 
Hasil penelitian yang relevan merupakan uraian yang sistematik 
tentang hasil-hasil penelitian yang telah dikemukakan sebelumnya yang 
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berhubungan dengan penelitian yang akan dilakukan. Sebagai 
perbandingan dalam penelitian ini, peneliti akan menguraikan hasil-
hasil penelitian terdahulu. 
Penelitian yang dilakukan oleh Widuri Nawan Sari pada tahun 
2007 tentang Pengembangan Lembar Kerja Siswa IPA Terpadu SMP 
model coneccted pada tema siklus karbon. Penelitian ini merupakan 
penelitian pengembangan yang menggunakan model prosedural 
berdasarkan pengembangan produk Borg & Gall (1983) yang meliputi 
tahap penelitian dan pengumpulan informasi awal, perencanaan, 
pengorganisasian, pelaksanaan, dan penilaian LKS. Hasil penelitian 
membuktikan bahwa LKS yang telah disusun memiliki kualitas yang 
sangat baik. Dengan hasil penelitian yaitu nilai IPA siswa yang 
mendapat nilai rata-rata baik dengan nilai 70 yakni 71,88%. Dengan 
nilai tersebut maka termasuk dalam kategori baik, sehingga 
menunjukkan bahwa siswa tertarik untuk membaca dan memahami 
LKS dan dapat mengerjakan soal soal yang sudah disediakan. Dengan 
demikian LKS IPA Terpadu SMP model coneccted pada tema siklus 
karbon telah memenuhi syarat LKS yang baik. 
Relevansi antara penelitian pengembangan Lembar Kerja Siswa 
IPA untuk SMP model connected pada tema siklus karbon dengan 
pengembangan Lembar Kerja Siswa pada standar kompetensi 
Korespondensi untuk siswa kelas X kopetensi keahlian Administrasi 
Perkantora adalah mengembangkan sebuah media pembelajaran berupa 
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Lembar Kerja Siswa (LKS) dengan menggunakan konsep dari Borg and 
Gall. Perbedaannya adalah untuk LKS dengan standar kompetensi yang 
digunakan. 
Penelitian yang dilakukan oleh Rosda Laila Fitriana pada tahun 
2015 tentang Pengembangan Lembar Kerja Siswa IPA  dengan tema 
Pengangkutan Air dan Mineral pada Tumbuhan. Penelitian ini 
merupakan penelitian pengembangan yang menggunakan model 
pengembangan dari Borg & Gall yang meliputi tahap penelitian dan 
pengumpulan informasi awal, perencanaan, pengorganisasian, 
pengembangan, dan uji coba Lembar Kerja Siswa. Instrumen yang 
digunakan dalam penelitian ini adalah lembar validasi untuk 
mengetahui kelayakan Lembar Kerja Siswa hasil pengembangan, 
lembar observasi keterlaksanaan pembelajaran menggunakan 
pendekatan inkuiri terbimbing, serta lembar observasi dan soal pretest-
posttest untuk mengetahui kemampuan berpikir kritis siswa. Teknik 
analisis data yang dilakukan adalah analisis deskriptif kelayakan 
Lembar Kerja Siswa berdasarkan saran dan skor penilaian validator, 
data peningkatan kemampuan berpikir kritis siswa berupa rata-rata 
persentase untuk lembar observasi dan gain score untuk instrument tes. 
Kualitas LKS ini dinilai sangat baik oleh validator ditinjau dari aspek 
kelayakan isi, penyajian materi, bahasa dan gambar, serta kegrafisan. 
Modul ini valid untuk meningkatkan kemampuan berpikir kritis siswa 
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yang diperlihatkan pada lembar observasi dan melalui pretes-postes 
ditunjukkan dengan nilai gain score 0,59% dalam kategori sedang. 
Relevansi antara penelitian pengembangan Lembar Kerja Siswa  
IPA untuk SMP tema Pengangkutan Air dan Mineral pada Tumbuhan 
dengan pengembangan Lembar Kerja Siswa pada standar kompetensi 
Korespondensi untuk siswa kelas X kompetensi keahlian Administrasi 
Perkantoran adalah mengembangkan sebuah media pembelajaran 
berupa Lembar Kerja Siswa (LKS) dengan menggunakan konsep dari 
Borg and Gall. Perbedaan dari kedua penelitian tersebut adalah standar 
kompetensi dan tujuan dari pengembangannya. Pengembangan LKS 
IPA bertujuan untuk meningkatkan kreatifitas siswa sedangkan LKS 
Korespondensi untuk memberikan kemudahan siswa dalam belajar. 
C. Kerangka Pikir 
Pembelajaran yang baik merupakan pembelajaran yang dapat 
membuat siswa aktif. Salah satu yang membuat siswa aktif dalam 
proses pembelajaran adalah dengan adanya media pembelajaran. Media 
pembelajaran berfungsi untuk membantu guru menyampaikan materi 
kepada siswa. Media pembelajaran tersebut dapat digunakan sebagai 
bahan ajar yang bisa digunakan belajar siswa. Dengan adanya bahan 
ajar siswa menjadi lebih semangat dalam belajar. Bahan ajar 
memberikan kemudahan bagi siswa dalam belajar. Seperti penggunaan 
modul membuat siswa menjadi lebih mudah untuk melakukan 
pembelajaran, namun akan lebih lengkap jika terdapat buku penunjang 
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Pembelajaran Korespondensi 
 
Ketersediaan Bahan Ajar 
 
Keterbatasan bahan ajar, bahan ajar 
LKS belum dikembangkan 
Pengembangan LKS untuk 
memfasilitasi siswa belajar 
seperti LKS sebagai alat bantu siswa untuk belajar lebih mudah lagi. Di 
SMK N 2 Pacitan telah menggunakan modul sebagai bahan ajar, namun 
belum menggunakan LKS sebagai buku penunjang untuk lebih 
memudahkan siswa dalam belajar.  
Pembelajaran dengan menggunakan LKS dapat mempermudah 
pembelajaran, memperjelas materi pelajaran serta membentuk peserta 
didik untuk lebih termotivasi dalam belajar. Oleh karena itu,  perlu 
dikembangkan LKS pembelajaran Korespondensi yang membahas 
beberapa aspek Korespondensi sehingga diharapkan mampu 
memfasilitasi siswa untuk dapat memahami materi yang dipelajari 
secara menyeluruh. 
 
  
  Didukung Oleh 
 
 
 Permasalahan 
 
 
 Upaya Yang Dilakukan 
 
 
 
 
               Gambar 2. Alur Kerangka Bepikir 
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BAB III 
METODE PENELITIAN 
A. Desain Penelitian 
Penelitian ini menggunakan Research and Development  (R&D) 
model pengembangan Borg & Gall dengan pengembangan Lembar 
Kerja Siwa standar kompetensi Korespondensi. Penelitian R&D sebagai 
kegiatan penelitian yang dimulai dengan research dan diteruskan 
dengan development. Kegiatan research dilakukan untuk mendapatkan 
informasi tentang kebutuhan pengguna (needs assesment) sedangkan 
kegiatan development dilakukan untuk menghasilkan perangkat 
pembelajaran.  
Penelitian dan Pengembangan atau Research and Development 
merupakah suatu proses atau langkah-langkah untuk mengembangkan 
suatu produk baru, atau menyempurnakan produk yang telah ada, yang 
dapat dipertanggungjawabkan. Penelitian ini bertujuan untuk 
mengetahui kelayakan Lembar Kerja Siswa dengan standar kompetensi 
Korespondensi pada siswa. Data diperoleh dengan cara memberikan 
angket pada ahli materi dan ahli media beserta siswa kelas X jurusan 
Administrasi Perkantoran SMK Negeri 2 Pacitan.  
B. Prosedur Penelitian 
Pengembangan LKS dibuat dengan sistematis, sehingga akan 
dihasilkan LKS yang baik untuk siswa. Pembuatan LKS mengacu pada 
model penelitian Borg and Gall. Tahap-tahap penelitian dan 
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1. Penetapan Tujuan 
2. Mengembangkan 
Produk 
3. Uji Kelayakan 
4. Revisi  
pengembangan yang dikemukakan Borg and Gall terdiri dari empat 
langkah utama. Keempat langkah utama tersebut yaitu (1) tahap 
pendahuluan, (2) tahap pengembangan, (3) tahap uji lapangan, (4) tahap 
desiminasi. Teori yang terdapat pada model pengembangan Borg and 
Gall memang mengacu kepada empat langkah tesebut, namun dalam 
penelitian kali ini hanya ada tiga tahap yang akan dilakukan yaitu, (1) 
tahap pendahuluan, (2) tahap pengembangan, dan (3) tahap uji 
lapangan. Modifikasi tahap tersebut sudah disesuaikan dengan konsep 
dalam penelitian pengembangan ini.  
(1) Tahap studi pendahuluan 
 
1. Studi Literatur 
2. Studi Lapangan 
 
 
(2) Tahap pengembangan 
  
   
 
 
  
 
 
 
(3) Tahap uji lapangan 
 
 
Gambar 3. Langkah Penelitian Pengembangan Media Pembelajaran  (Lembar 
Kerja Siswa) dari Model Pengembangan Borg and Gall yang telah dimodifikasi 
 
1. Menganalisis materi Korespondensi 
2. Menganalisis indikator pembelajaran 
 
 
1. Menetapkan tujuan LKS 
Korespondensi, 
Menetapkan desain LKS 
Korespondensi 
2. Penyusunan buku LKS, 
Penyusunan perangkat evaluasi 
3. Validasi kepada ahli materi dan ahli 
media  
4. Revisi produk setelah validasi 
 
1. Siswa Program Keahlian 
Administrasi Perkantoran kelas X 
mengerjakan LKS yang telah 
dikembangkan 
2. Revisi produk pasca uji coba 
lapangan. 
1. Uji Coba Lapangan 
2. Revisi 
43 
 
  
 
Proses pengembangan Lembar Kerja Siswa berdasarkan adaptasi 
model Borg and Gall adalah sebagai berikut: 
1. Tahap Studi Pendahuluan 
 Tahap studi pendahuluan merupakan kegiatan Research 
And Information Colecting yang memiliki dua kegiatan utama, 
yaitu studi literatur dan studi lapangan. Hasil dari kegiatan ini 
adalah hal-hal yang berkaitan dengan kegiatan atau objek 
pembelajaran yang hendak ditingkatkan mutunya. 
2. Tahap pengembangan 
Tahap pengembangan, sebagai gabungan dari tahap Planning 
and Development of the Preliminary Form of Product mengandung 
kegiatan seperti penetapan tujuan, pembuatan produk yang 
dikembangkan, uji kelayakan serta revisi produk setelah 
diujicobakan. Hasil dari tahap ini adalah diperolehnya draft desain 
model yang siap untuk diujicobakan. 
3. Tahap Uji Lapangan 
Tahap uji lapangan terdiri dari tahap-tahap Preliminary Field 
Testing, Main Product Revision. Uji kelompok kecil dengan 10 
orang siswa dan uji kelompok besar dengan 22 orang siswa. Pada 
tahap ini Uji Lapangan dilakukan untuk melihat respon siswa 
terhadap LKS Korespondensi yang telah dikembangkan. Kegiatan 
ini dilakukan  kegiatan selanjutnya adalah revisi terhadap hasil dari 
uji coba lapangan. 
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C. Tempat dan Waktu Penelitian 
Penelitian pengembangan Lembar Kerja Siswa standar kompetensi 
korespondensi dilaksanakan di SMKN 2 Pacitan. Waktu penelitian 
dilaksanakan pada semester genap tahun ajaran 2017 dan disesuaikan 
dengan jadwal kegiatan  pembelajaran Korespondensi tersebut. 
D. Subjek dan Objek Penelitian 
1. Subjek dalam penelitian R&D meliputi: 
a) 32 orang siswa dari kelas X Administrasi Perkantoran untuk 
sampel uji coba dalam penelitian yang kemudian akan dibagi 
menjadi dua tahap uji yaitu uji kelompok kecil dengan 10 orang 
siswa dan uji kelompok besar dengan 22 siswa. 
b) Ahli materi : Ibu Ida selaku guru pengajar mata pelajaran 
Korespondensi prodi Administrasi Perkantoran di SMKN 2 
Pacitan. 
c) Ahli media : Dosen prodi Administrasi Perkantoran UNY yang 
akan menilai desain tampilan untuk cover LKS.  
2. Objek Penelitian dalam penelitian R&D ini adalah Lembar Kerja 
Siswa dengan standar kompetensi Korespondensi tentang Surat Niaga.  
E. Teknik Pengambilan Data 
Teknik pengumpulan data dalam penelitian ini menggunakan 
angket. Angket merupakan teknik pengumpulan data yang dilakukan 
dengan cara memberi seperangkat pertanyaan atau  pernyataan tertulis 
kepada responden untuk dijawabnya. Angket berisi pernyataan yang sudah 
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terstruktur, sehingga responden tinggal memilih jawaban yang sesuai 
dengan keadaan dirinya. 
Skala pengukuran instrumen menggunakan model skala 
bertingkat (skala likert) dengan lima alternatif jawaban yaitu sangat setuju, 
setuju, kurang setuju, tidak setuju, dan sangat tidak setuju. Pemberian skor 
pernyataan positif bergerak dari 5 ke 1 (5 sangat baik, 4 baik, 3 kurang 
baik, 2 tidak baik, 1 sangat tidak baik).  
                         Tabel 1. skala pengukuran instrumen (skala likert) 
Pernyataan 
Jawaban Skor 
Sangat Baik  5 
Baik  4 
Kurang Baik 3 
Tidak Baik 2 
Sangat Tidak Baik  1 
 
F. Instrumen Penelitian 
Instrumen penelitian ini adalah angket yang mengacu pada 
penilaian Badan Standarisasi Nasional Pendidikan (BSNP), yang terdiri 
dari komponen isi, penyajian, kebahasaan, dan kegrafikan. Tidak semua 
butir instrumen dari BSNP digunakan agar dapat disesuaikan dengan 
LKS yang dikembangkan. 
Sumber data pada penelitian ini diperoleh dari dosen sebagai 
ahli materi yang menilai tentang kelayakan isi dan penyajian; dosen 
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sebagai ahli media yang menilai tentang kegrafikan, dan siswa pada 
penggunaan LKS. 
Berikut ini adalah kisi-kisi yang digunakan untuk menilai 
Lembar Kerja Siswa yang telah dikembangkan: 
1. Instrumen kelayakan Lembar Kerja Siswa oleh Ahli Materi 
dan Ahli Media 
Angket diberikan kepada ahli materi dan ahli media 
menggunakan skala Likert dengan lima skala yaitu sangat baik (5), 
baik (4), kurang setuju (3), tidak baik (2), dan sangat tidak baik (1). 
 Tabel 2.  Kisi – kisi Instrumen Kelayakan Lembar Kerja Siswa untuk Ahli Materi 
 
No. Aspek Indikator No. Butir 
1 Kelayakan Isi 
dan Materi 
Kesesuaian indikator dengan kompetensi dasar 1 
2 Ketercakupan materi 2 
3 Kesesuaian materi dengan tujuan pembelajaran 3 
4 Kesesuaian materi dengan tingkat pemahaman siswa 4 
5 Keakuratan materi 5 
6 Keakuratan penggunaan simbol 6 
7 Keakuratan gambar 7 
8 Keterkaitan materi 8 
9 Kelayakan 
Penyajian 
Tehnik penyajian 9,10,11 
10 Pendukung penyajian 12,13 
11 Kegiatan pembelajaran 14 
Jumlah butir 14 
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Tabel 3. Kisi – kisi Instrumen Kelayakan Lembar Kerja Siswa Untuk Ahli Media 
 
No. Aspek Indikator No. Butir 
1 Kelayakan 
Bahasa 
Kesesuaian bahasa dengan perkembangan siswa 1,2 
2 Ketepatan penggunaan kalimat dan bahasa 3,4 
3 Penggunaan simbol 5 
4 Kelayakan 
Penyajian  
Teknik penyajian 6,7,8 
5 Pendukung penyajian 9,10 
6 Kegiatan pembelajaran 11 
7 Kelayakan 
Kegrafikan  
Ukuran LKS 12 
8 Desain LKS 13.14,15,16,17 
9 Isi LKS 18,19,20,21,22 
Jumlah butir 22 
 
2. Instrumen Angket Respon Siswa 
Angket diberikan kepada para ahli materi dan ahli media 
menggunakan skala Likert, dengan lima alternatif jawaban yaitu 
Sangat Baik, Baik, Kurang Baik, Tidak Baik dan Sangat Tidak 
Baik. Pemberian skor pertanyaan positif bergerak dari 5 ke 1, (5 
untuk sangat baik, 4 untuk baik, 3 untuk kurang baik, 2 untuk tidak 
baik, dan 1 untuk sangat tidak baik). 
    Tabel 4. Pengkategorian dan pembobotan skor (skala likert) 
 
Pertanyaan 
           Jawaban Skor 
Sangat Baik  5 
Baik  4 
Kurang Baik 3 
Tidak Baik 2 
Sangat Tidak Baik  1 
 ( Sugiyono, 2011 : 94) 
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Instrumen ini berisikan kesesuaikan media pembelajaran 
dilihat dari aspek Kelayakan Isi dan Materi, Kelayakan Penyajian, 
Kelayakan Bahasa, Kelayakan Kegrafikan.  Kisi-kisi instrumen 
untuk siswa dapat dilihat pada tabel berikut ini. 
Tabel 5.  Kisi – kisi Angket Respon Siswa terhadap LKS 
 
G. Teknik Analisis Data 
Teknik analisis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah 
teknik analisis deskriptif. Teknik deskriptif digunakan peneliti untuk 
menganalisis data dengan cara mendeskripsikan atau menggambarkan 
data yang telah terkumpul sebagaimana adanya tanpa bermaksud 
membuat kesimpulan yang berlaku untuk umum atau generalisasinya 
(Sugiyono, 2011 : 147). 
No. Aspek Indikator No. Butir 
1 Kelayakan Isi 
dan materi 
Kejelasan materi 1 
Kejelasan pemberian contoh 2 
Kejelasan soal 3 
  Kejelasan gambar 4 
  Kemenarikan gambar 5 
2 Kelayakan 
penyajian 
Tehnik penyajian 6 
Pendukung penyajian 7,8,9,10,11,12
,13,14,15 
Kegiatan pembelajaran 16 
3 Kelayakan 
bahasa 
Ketepatan penggunaan kalimat dan bahasa 17.18,19 
Ketepatan penggunaan simbol 20 
4 Kelayakan 
kegrafikan 
Desain LKS 21,22,23 
Isi LKS 24 
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Kriteria penilaian LKS disusun secara mengelompokkan skor. 
Setelah diperoleh hasil pengkuran dari tabulasi skor langkah-langkah 
perhitungannya sebagai berikut : 
1. Data diubah kedalam bentuk persen dengan rumus sebagai 
berikut: 
Presentase (%)=  x 100 
Keterangan :  
n = nilai 
∑n = nilai maksimal 
2. Presentase respon siswa kemudian diinterpretasi mengikuti 
pedoman Ngalim Purwanto (2002 : 103) yaitu: 
Tabel 6. Kriteria Konfersi Skor 
No. Presentase yang dicapai Predikat 
1 86-100% Sangat Layak 
2 76-85% Layak 
3 60-75% Kurang Layak 
4 55-59% Tidak Layak 
5 <55% Sangat Tidak Layak 
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BAB IV 
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 
A. Deskripsi Penelitian 
1. Deskripsi Subjek Penelitian 
Subjek dalam penelitian ini adalah siswa kelas X program 
keahlian Administrasi Pekantoran (APK)  SMK Negeri 2 Pacitan yang 
berjumlah 32 siswa. 
2. Deskripsi Lokasi dan Waktu Penelitian 
a. Lokasi Penelitian 
Penelitian ini dilaksanakan di SMKN 2 Pacitan yang beralamatkan 
di Jl. Walanda Maramis No.2, Sidoharjo, Kecamatan Pacitan, 
Kabupaten Pacitan, Jawa Timur 63514, Indonesia. 
b. Waktu Penelitian 
Penelitian ini dilaksanakan pada tanggal 31 Maret 2017. 
B. Hasil Penelitian 
1. Tahap Studi Pendahuluan 
Tahap studi pendahuluan merupakan kegiatan Research And 
Information Colecting yang memiliki dua kegiatan utama, yaitu studi 
literatur dan studi lapangan. Hasil dari kegiatan ini adalah hal-hal 
yang berkaitan dengan kegiatan atau objek pembelajaran yang hendak 
ditingkatkan mutunya.  
 
 
51 
 
  
 
a. Studi Literatur 
Studi literatur adalah cara yang dipakai untuk 
menghimpun data atau sumber-sumber yang berhubungan dengan 
topik yang diangkat dalam sebuah penelitian. Peneliti 
menggunakan buku modul Korespondensi Bahasa Indonesia oleh 
Dra. Nanik Suryani, M.Pd., Agung Kuswantoro, S.Pd., Drs. 
Sularso Mulyono dan Lembar Kerja Siswa Administrasi 
Perkantoran 2 dari SMK Muhammadiyah Klaten untuk membuat 
Lembar Kerja Siswa yang baru dan disesuaikan dengan 
karakteristik siswa SMKN 2 Pacitan, sehingga peneliti dapat 
mengembangkan Lembar Kerja Siswa standar kompetensi 
korespondensi untuk siswa kelas X kompetensi keahlian 
Administrasi Perkantoran SMKN 2 Pacitan.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar 4. Hasil studi literatur menggunakan modul  
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b. Studi Lapangan 
Studi lapangan merupakan suatu proses kegiatan observasi 
pengungkapan fakta-fakta dalam proses memperoleh keterangan 
atau data dengan cara terjun langsung kelapangan. Dalam studi 
lapangan yang dilakukan, peneliti melakukan observasi di SMK 
N 2 Pacitan. Observasi yang dilakukan peneliti untuk 
mendapatkan data atau informasi dari guru maupun siswa 
mengenai penggunaan media pembelajaran yang belum optimal., 
mengetahui karakteristik siswa, dan jumlah sampel yang dapat 
digunakan oleh peneliti. Informasi tersebut  
Media pembelajaran yang sering digunakan oleh guru 
adalah modul yang disediakan oleh sekolah dan internet, namun 
modul yang digunakan tersebut terdapat beberapa kesalahan 
dalam pengetikan dan materi yang kurang lengkap, sehingga guru 
harus mencari tambahan materi melalui internet. Guru juga 
membuat power point sebagai media yang bisa dimanfaatkan 
untuk menyampaikan materi Korespondensi kepada siswa. Hal itu 
dilakukan untuk memberikan kemudahan bagi siswa belajar 
dalam rangka mengatasi jumlah buku modul yang tidak 
mencukupi kebutuhan siswa.  
Untuk  siswa, media pembelajaran yang digunakan pada 
saat pembelajaran juga menggunakan modul yang disediakan di 
perpustakaan dengan jumlah yang sangat terbatas dan tidak dapat 
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dibawa pulang. Siswa juga merasa sedikit kesulitan untuk 
mencari informasi tambahan mengenai materi Korespondensi di 
internet karena tempat tinggal mereka sebagian besar berada di 
wilayah yang tidak dapat mengakses internet. Proses 
pembelajaran tersebut dapat mempengaruhi motivasi belajar 
siswa serta pemahaman siswa terhadap materi yang disampaikan 
oleh guru. 
2. Tahap Pengembangan 
Tahap pengembangan, sebagai gabungan dari tahap Planning 
and Development of the Preliminary Form of Product mengandung 
kegiatan seperti penetapan tujuan, pembuatan produk yang 
dikembangkan, uji kelayakan serta revisi produk setelah diujicobakan. 
Diharapkan dengan adanya LKS ini, siswa semakin termotivasi dan 
terbantu untuk mempelajari dan belajar materi Korespondensi. 
a. Penetapan Tujuan 
Pada tahap penetapan tujuan peneliti melakukan dua 
kegiatan sebagai langkah dalam menetapkan tujuan dari 
pengembangan LKS. Pertama peneliti menetapkan tujuan LKS 
yang akan dikembangkan pada standar kompetensi 
Korespondensi. Peneliti membuat siswa untuk termotivasi dalam 
mempelajari Korespondensi dengan cara memberikan kemudahan 
dalam proses pembelajaran menggunakan LKS sebagai media 
pembelajarannya.  
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Kedua,  peneliti menetapkan design LKS. Dalam kegiatan 
ini, peneliti menyusun konsep isi serta tampilan LKS. agar siswa 
tertarik untuk mempelajarinya dan dapat dengan mundah 
menggunakannya. Karakteristik dari LKS yang dikembangkan 
yaitu dapat membelajarkan sendiri para siswa karena memuat 
ringkasan materi dan latihan soal dalam bentuk pilihan ganda dan 
soal esay. LKS bersifat fleksibel, dapat digunakan baik untuk 
belajar secara kelompok maupun mandiri. Desain dalam LKS 
dibuat dalam format yang sederhana dan tidak terlalu banyak 
gambar agar siswa tetap terfokus pada materi yang disampaikan. 
Tampilan desain menarik dengan memberikan warna cerah dan 
tidak mencolok.  
 
 
 
 
 
 
b. Mengembangkan Produk  
Setelah peneliti menetapkan tujuan dari pengembangan 
LKS,  maka langkah selanjutnya adalah mengembangkan produk. 
Pada tahap pengembangan produk, peneliti membuat kisi-kisi dari 
Lembar Kerja Siswa yang akan di kembangkan. Setelah membuat 
Gambar 5. Pemberian Gambar pada LKS 
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kisi-kisi LKS, peneliti memuat produk LKS yang kemudian di uji 
kelayakan pada ahli materi dan ahli media.  
Tahap awal pada saat pembuatan adalah  dengan 
menyusun SK, KD, materi yang dikembangkan serta indikator. 
Materi yang dikembangkan dalam LKS adalah Surat Niaga untuk 
siswa kelas X program keahlian Administrasi Perkantoran 
kurikulum 2013. Untuk isi materi peneliti sangatlah berhati hati 
dan selalu menyesuaikan dengan masukan-masukan dari guru. 
Hal tersebut dilakukan agar tidak terjadi perbadaan pendapat 
mengenai definisi suatu materi yang akan disampaikan kepada 
siswa.  
Setelah dilakukan tahap tersebut, tahap selanjutnya adalah 
peneliti membuat design tampilan LKS dengan menggunakan 
aplikasi corel. Warna cover yang dipilih adalah oranye, hitam dan 
putih.  Pemilihan warna tersebut dilakukan agar cover tidak 
terlalu mencolok namun tetap memberikan kesan muda dan segar 
seperti yang terlampir pada lampiran halaman . LKS yang 
menarik secara tampilan cover akan memberikan rasa penasaran 
terhadap siswa dan ketertarikan pada LKS tersebut. Kemenarikan 
tampilan cover LKS didukung dengan design isi LKS yang 
menyertakan gambar serta warna yang sesuai dengan materi dan 
karakter siswa SMK. Terdapat pula kolom berisi tulisan motivasi 
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untuk siswa yang bertujuan agar siswa termotivasi dalam 
membaca dan belajar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar 6. Design cover Lembar Kerja Siswa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar 7. Tampilan Halaman Materi Pada 
Lembar Kerja Siswa 
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c. Uji Kelayakan 
Hasil dari tahap ini adalah diperolehnya draft desain model 
yang siap untuk diujicobakan.  Pada tahap ini LKS yang 
dikembangkan di konsultasikan kepada dua ahli yang 
berkompeten terhadap Lembar Kerja Siswa pada standar 
kompetensi Korespondensi, yaitu ahli materi dan ahli media. 
1) Ahli Materi  
Dalam penelitian ini uji materi di berikan kepada Ibu 
Idha Sukarini selaku guru pengajar standar kompetensi 
Korespondensi prodi Administrasi Perkantoran di SMKN 2 
Pacitan. Terdapat revisi pada saat uji kelayakan pada 
pertemuan pertama seperti yang terlampir pada lampiran 2 
nomor 2.1 Pertemuan I halaman 85. Guru menyatakan LKS 
tersebut layak digunakan namun guru tersebut memberikan 
saran untuk menyempurnakan LKS yang dikembangkan. 
Setelah dilakukan revisi, LKS diujikan kembali pada 
pertemuan kedua kepada ahli materi. Uji materi dilakukan 
untuk menguji isi materi dan kelayakaan penyajian Lembar 
Kerja Siswa pada standar kompetensi Korespondensi untuk 
siswa kelas X kompetensi keahlian Administrasi Perkantoran 
di SMKN 2 Pacitan.  
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 Tabel 7. Hasil Uji Kelayakan Ahli Materi  
Nama  Jumlah 
butir 
Nilai yang 
diperoleh 
Nilai 
ideal 
Persentase 
Kelayakan 
Ahli 
Materi  
14 64 70 91,43 
Berdasarkan hasil penelitian dari 14 butir pernyataan 
dari ahli materi diperoleh jumlah skor sebesar 64 dari skor 
ideal 70, dengan hasil tersebut diperoleh persentase sebesar 
91,43 %. Dengan hasil tersebut maka dapat dinyatakan 
bahwa Lembar Kerja Siswa pada standar kompetensi 
Korespondensi untuk siswa kelas X kompetensi keahlian 
Administrasi Perkantoran di SMKN 2 Pacitan dinyatakan 
sangat layak untuk di gunakan sebagai instrumen 
pembelajaran. 
2) Ahli Media  
Pada uji coba yang kedua dilakukan pada ahli media 
dalam penelitian ini Dosen prodi Administrasi Perkantoran 
UNY yaitu bapak Sutirman M. Pd. yang memberikan 
penilaian terhadap desain tampilan, dan cover LKS. Uji 
kelayakan pada ahli media dilakukan untuk menguji 
kelayakan bahasa dan kegrafisan. Hasil dari uji kelayakan 
ahli media dapat dilihat pada tabel dibawah ini: 
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 Tabel 8. Hasil Uji Kelayakan Ahli Media  
Nama Jumlah 
butir 
Nilai yang 
diperoleh 
Nilai 
ideal 
Persentase 
Ahli 
Materi 
22 84 110 76,36 
Hasil pada ahli media diperoleh dari 22 butir diperoleh 
skor 84 dari skor ideal 110, sehingga diperoleh persentasenya 
sebesar 76,36 %. Hasil tersebut diartikan bahwa Lembar 
Kerja Siswa pada standar kompetensi Korespondensi untuk 
siswa kelas X kompetensi keahlian Administrasi Perkantoran 
di SMKN 2 Pacitan dapat dikatakan layak untuk digunakan 
sebagai instrumen pembelajaran. Selain memberikan 
penilaian LKS Korespondensi, bapak Sutirman M. Pd. Juga 
memberikan saran pada LKS tersebut seperti yang terlampir 
pada lampiran halaman. 
3.  Tahap Uji Lapangan 
Tahap uji lapangan terdiri dari tahap-tahap Preliminary Field 
Testing, Main Product Revision. Uji kelompok kecil dengan 10 orang 
siswa dan uji kelompok besar dengan 22 siswa. Pada tahap ini Uji 
Lapangan dilakukan untuk melihat respon siswa terhadap LKS 
Korespondensi yang telah dikembangkan. Kegiatan ini dilakukan, 
kegiatan selanjutnya adalah revisi terhadap hasil dari uji coba 
lapangan. 
 
 
60 
 
  
 
a. Uji Coba Kecil  
Hasil analisis pengembangan Lembar Kerja Siswa pada 
standar kompetensi Korespondensi di analisis pada responden 
sebanyak 10 siswa. Deskripsi hasil penelitian pengembangan 
Lembar Kerja Siswa pada standar kompetensi Korespondensi 
untuk siswa kelas X kompetensi keahlian Administrasi 
Perkantoran di SMKN 2 Pacitan dapat dilihat pada tabel di bawah 
ini: 
Tabel 9. Hasil Pengembangan Lembar Kerja Siswa Pada Standar 
Kompetensi Korespondensi Uji Coba Kelompok Kecil  
No. Interval Predikat Frekuensi Persentase (%) 
1 86-100% Sangat Layak 7 70 
2 76-85% Layak 3 30 
3 60-75% Kurang Layak 0 0 
4 55-59% Tidak Layak 0 0 
5 <55% Sangat Tidak Layak 0 0 
Jumlah 10 100 
 
Berdasarkan hasil penelitian pada uji coba kelompok kecil 
diperoleh pengembangan Lembar Kerja Siswa pada standar 
kompetensi ”Korespondensi” untuk siswa kelas X kompetensi 
keahlian Administrasi Perkantoran di SMKN 2 Pacitan dari 10 
responden sebesar 70 %  (7 siswa) menyatakan sangat layak, 
sebesar 30 % (3 siswa) menyatakan layak, sedangkan kurang 
layak, tidak layak, dan sangat tidak layak sebesar 0%. 
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Dengan hasil tersebut diartikan LKS pada standar 
kompetensi Korespondensi untuk siswa kelas X kompetensi 
keahlian Administrasi Perkantoran setelah mendapat uji 
kelayakan dari beberapa responden diperoleh sebagian besar 
responden menyatakan LKS pada standar kompetensi 
Korespondensi sangat layak.  
Hasil uji validitas data LKS yang diujicobakan pada 
kelompok kecil dapat dilihat pada tabel sebagai berikut : 
Tabel 10. Hasil Uji Validitas Data LKS Pada Kelompok Kecil 
Butir Nilai Validitas Keterangan 
1 0,585 Valid 
2 0,637 Valid 
3 0,555 Valid 
4 0,670 Valid 
5 0,864 Valid 
6 0,664 Valid 
7 0,595 Valid 
8 0,661 Valid 
9 0,643 Valid 
10 0,642 Valid 
11 0,579 Valid 
12 0,553 Valid 
13 0,770 Valid 
14 0,666 Valid 
15 0,602 Valid 
16 0,575 Valid 
17 0,607 Valid 
18 0,634 Valid 
19 0,638 Valid 
20 0,568 Valid 
21 0,789 Valid 
22 0,695 Valid 
23 0,624 Valid 
24 0,691 Valid 
25 0,716 Valid 
26 0,695 Valid 
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Tabel 10. Hasil Uji Validitas Data LKS Pada Kelompok Kecil 
Butir Nilai Validitas Keterangan 
27 0,640 Valid 
28 0,691 Valid 
29 0,624 Valid 
30 0,603 Valid 
31 0,663 Valid 
32 0,649 Valid 
33 0,624 Valid 
34 0,684 Valid 
 
a. Uji Coba Besar  
Analisis pada kelompok besar dilakukan kepada 22 responden, 
hasil  pengembangan Lembar Kerja Siswa pada standar kompetensi 
Korespondensi untuk siswa kelas X kompetensi keahlian Administrasi 
Perkantoran di SMKN 2 Pacitan dapat dilihat pada tabel di bawah ini.  
 
Tabel 11. Hasil Pengembangan Lembar Kerja Siswa Pada Standar 
Kompetensi Korespondensi Uji Coba Kelompok Besar 
  
Berdasarkan hasil penelitian pengembangan Lembar Kerja 
Siswa pada standar kompetensi Korespondensi untuk siswa kelas X 
kompetensi keahlian Administrasi Perkantoran di SMKN 2 Pacitan dari 
27 responden diperoleh sebesar 50%  (11 siswa) menyatakan sangat 
layak, sebesar 45,45 % (10 siswa) menyatakan layak, dan 4,55 % (1 
anak) adalah kurang layak. Dengan hasil tersebut diartikan Lembar 
No. Interval Predikat Frekuensi Persentase (%) 
1 86-100% Sangat Layak 11 50 
2 76-85% Layak 10 45,45 
3 60-75% Kurang Layak 1 4,55 
4 55-59% Tidak Layak 0 0 
5 <55% Sangat Tidak Layak 0 0 
Jumlah  100 
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Kerja Siswa pada standar kompetensi Korespondensi untuk siswa kelas 
X kompetensi keahlian Administrasi Perkantoran setelah mendapat uji 
kelayakan dari beberapa responden diperoleh sebagian besar responden 
menyatakan LKS pada standar kompetensi Korespondensi sangat layak. 
Hasil uji validitas data pada kelompok besar dapat dilihat pada 
tabel sebagai berikut : 
Tabel 12. Hasil Uji Validitas Data LKS Pada Uji Kelompok Besar 
Butir Nilai Validitas Keterangan 
1 0,497 Valid 
2 0,468 Valid 
3 0,603 Valid 
4 0,588 Valid 
5 0,874 Valid 
6 0,422 Valid 
7 0,406 Valid 
8 0,593 Valid 
9 0,506 Valid 
10 0,518 Valid 
11 0,485 Valid 
12 0,415 Valid 
13 0,576 Valid 
14 0,406 Valid 
15 0,573 Valid 
16 0,611 Valid 
17 0,643 Valid 
18 0,438 Valid 
19 0,634 Valid 
20 0,551 Valid 
21 0,469 Valid 
22 0,707 Valid 
23 0,544 Valid 
24 0,684 Valid 
25 0,548 Valid 
26 0,415 Valid 
27 0,527 Valid 
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Tabel 12. Hasil Uji Validitas Data LKS Pada Uji Kelompok Besar 
 
Butir Nilai Validitas Keterangan 
28 0,553 Valid 
29 0,463 Valid 
30 0,447 Valid 
31 0,468 Valid 
32 0,718 Valid 
33 0,820 Valid 
34 0,559 Valid 
 
C. Pembahasan 
Dalam Proses pembelajaran dibutuhkan penggunaan media 
pembelajaran untuk membantu menyampaikan materi guru kepada 
siswa menjadi lebih mudah. Media pembelajaran berdasarkan beberapa 
pemaparan diatas adalah alat atau bahan yang digunakan sebagai 
perantara dalam menyampaikan materi pelajaran oleh guru kepada 
siswa untuk memberikan kelancaran pada saat proses pembelajaran. 
Salah satu media yang sering digunakan oleh guru untuk 
menyampaikan materi dan memberikan tes kepada siswa adalah LKS 
(Lembar kerja siswa). LKS adalah panduan siswa yang digunakan 
untuk  melakukan kegiatan penyelidikan atau pemecahan masalah. LKS 
dapat berupa panduan untuk latihan pengembangan aspek kognitif 
maupun panduan untuk pengembangan semua aspek pembelajaran 
dalam bentuk panduan eksperimen atau demonstrasi. 
Selama ini dalam proses pembelajaran guru menggunakan buku 
modul yang tersedia di perpustakaan. Namun ada beberapa kesalahan 
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dan ketidaksesuaian materi yang terdapat dalam modul tersebut 
sehingga guru tidak dapat menggunakan dengan maksimal. Sehingga 
perlu adanya suatu pengembangan dalam bentuk bahan ajar untuk 
meningkatkan kualitas belajar siswa. 
Penelitian dan pengembangan ini dilakukan untuk memberikan 
solusi atas permasalahan tersebut dengan dilakukannya suatu penelitian 
dan pengembangan yang telah menghasilkan Lembar Kerja Siswa 
dengan standar kompetensi Korespondensi untuk siswa kompetensi 
keahlian Administrasi Perkantoran. Pengembangan Lembar Kerja 
Siswa tersebut bertujuan agar siswa merasa mudah dalam belajar, guru 
dapat berinovasi dalam membuat soal latihan untuk siswa, sehingga 
Lembar Kerja Siswa dapat disesuaikan dengan SK dan KD. Kelayakan 
yang digunakan sebagai dasar mengacu pada penilaian dari Badan 
Standarisasi Nasional Pendidikan (BNSP), terdiri dari komponen isi, 
penyajian, kebahasaan, dan kegrafisan.  
Suatu produk dikatakan efektif apabila memberikan hasil sesuai 
dengan tujuan yang telah ditetapkan oleh pengembang. Hasil penelitian 
pada uji validitas baik dari uji coba dan uji para ahli telah dilakukan uji 
coba sebanyak 2 kali uji coba, dan di rekomendasikan kepada ahli 
materi dan ahli media. Uji coba dilakukan kepada 32 orang siswa dari 
kelas X Administrasi Perkantoran untuk sampel uji coba dalam 
penelitian yang kemudian akan dibagi menjadi dua tahap uji yaitu uji 
kelompok kecil dengan 10 orang siswa dan uji kelompok besar dengan 
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22 siswa. Hasil uji coba telah dinyatakan bahwa lembar kerja siswa 
yang digunakan telah diperoleh nilai validitas dan reliabilitas.   
Uji ahli dilakukan kepada ahli materi dan ahli media,  ahli 
materi merupakan guru pengajar mata pelajaran Korespondensi prodi 
Administrasi Perkantoran di SMKN 2 Pacitan. Sedangkan ahli media 
adalah dosen prodi Administrasi Perkantoran UNY yang menilai desain 
tampilan untuk cover LKS. Dari hasil uji ahli dan meteri tersebut 
diperoleh masukan dan saran demi kelayakan LKS untuk dijadikan 
sebagai media pembelajaran, sehingga diperoleh LKS yang siap untuk 
di uji kelayakannya. 
Uji kelayakan dilakukan kepada kelompok kecil diperoleh 
pengembangan Lembar Kerja Siswa pada standar kompetensi 
Korespondensi untuk siswa kelas X kompetensi keahlian Administrasi 
Perkantoran di SMKN 2 Pacitan dari 10 responden sebesar 70 %  (7 
siswa) menyatakan sangat layak, sebesar 30 % (3 siswa) menyatakan 
layak, sedangkan kurang layak, tidak layak, dan sangat tidak layak 
sebesar 0%., sedangkan hasil uji coba kelompok besar diperoleh 
pengembangan Lembar Kerja Siswa pada standar kompetensi 
Korespondensi untuk siswa kelas X kompetensi keahlian Administrasi 
Perkantoran di SMKN 2 Pacitan dari 22 anak sebesar 50 %  (11 siswa) 
menyatakan sangat layak, sebesar 45,45 % (10 siswa) menyatakan 
layak, dan 4,55 % (1 anak) adalah kurang layak. 
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Dengan hasil tersebut diartikan Lembar Kerja Siswa pada 
standar kompetensi Korespondensi untuk siswa kelas X kompetensi 
keahlian Administrasi Perkantoran setelah mendapat uji kelayakan dari 
beberapa responden diperoleh sebagian besar responden menyatakan 
lembar kerja siswa pada standar kompetensi Korespondensi layak. 
Dengan hasil tersebut dapat diartikan bahwa LKS yang dikembangkan 
dapat dijadikan sebagai media pembelajaran.  
Kelayakan LKS tersebut didasarkan pada isi dan materi sesuai 
dengan kurikulum pembelajaran, bahasa yang digunakan mudah 
dipahami oleh siswa, penyajianya menarik membuat model materi dan 
soal berfariasi, sedangkan kegrafikan LKS baik dan menarik. Dari 
berbagai aspek tersebut diartikan bahwa pengembangan Lembar Kerja 
Siswa pada standar kompetensi Korespondensi layak untuk digunakan. 
Seperti yang dikemukakan oleh Nana Sudjana dan  Ahmad Rifai 
(1991: 2) mengenai beberapa manfaat penggunaan Lembar Kerja Siswa 
dalam proses pembelajaran, yaitu : 
1. Pembelajaran akan lebih menarik perhatian siswa sehingga dapat 
menumbuhkan motivasi belajar. 
2. Bahan pembelajaran akan lebih jelas maknanya, sehingga dapat 
lebih dipahami oleh siswa, dan memungkinkan siswa menguasai 
tujuan pembelajaran dengan baik. 
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3. Metode pembelajaran akan lebih bervariasi, tidak semata – mata 
komunikasi verbal melalui penuturan kata – kata oleh guru, 
sehingga siswa tidak bosan dan guru tidak kehabisan tenaga. 
4. Siswa lebih banyak melakukan kegiatan belajar, sebab tidak hanya 
mendengarkan uraian guru, tetapi juga aktifitas lain seperti 
mengamati, melakukan, mendemonstrasikan dan lain lain. 
D. Keterbatasan Hasil Penelitian 
Meskipun penelitian ini telah diusahakan sebaik-baiknya, namun 
tidak lepas dari keterbatasan dan kelemahan yang ada, diantaranya 
adalah: 
1. Terbatasnya variabel yang diteliti yaitu hanya pada Lembar Kerja 
Siswa pada standar kompetensi Korespondensi.  
2. Terbatasnya waktu peneliti hanya mengambil sekali saja tanpa 
memberi kesempatan mengulang di hari berikutnya. 
3. Keterbatasan tenaga dan waktu penelitian mengakibatkan peneliti 
tidak mampu mengontrol kesungguhan responden dalam mengisi 
angket kelayakan Lembar Kerja Siswa pada standar kompetensi 
Korespondensi.  
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BAB V 
KESIMPULAN DAN SARAN 
A. Kesimpulan 
Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan dapat disimpulkan : 
1. Lembar Kerja Siswa pada standar kompetensi Korespondensi untuk siswa 
kelas X kompetensi keahlian Administrasi Perkantoran dihasilkan dengan 
mengadaptasi model pengembangan dari Borg and Gall, yang telah 
dimodifikasi menjadi tiga tahap, yaitu (a). tahap studi pendahuluan meliputi 
studi literatur dan studi lapangan; (b). tahap pengembangan, meliputi 
penetapan tujuan, mengembangkan produk, uji kelayakan, dan revisi; (c). 
tahap uji lapangan, meliputi uji coba lapangan dan revisi. 
2. Berdasarkan hasil uji kelayakan Lembar Kerja Siswa menurut ahli materi, 
dinyatakan sangat layak dengan persentase sebesar 91,43% dan ahli media 
menyatakan layak dengan persentase sebesar 76,36%. Hasil uji kelayakan 
pada kelompok kecil dari 10 responden sebesar 70 %  (7 siswa) menyatakan 
sangat layak, sebesar 30% (3 siswa) menyatakan layak, sedangkan kurang 
layak, tidak layak, dan sangat tidak layak sebesar 0%. Sedangkan hasil uji 
coba kelompok besar dari 22 anak sebesar 50 %  (11 siswa) menyatakan 
sangat layak, sebesar 45,45 % (10 siswa) menyatakan layak, dan 4,55 % (1 
anak) adalah kurang layak. Dengan hasil tersebut dapat disimpulkan lembar 
kerja siswa pada standar kompetensi Korespondensi untuk siswa kelas X 
kompetensi keahlian Administrasi Perkantoran setelah mendapat uji 
kelayakan dari beberapa responden diperoleh sebagian besar responden 
70 
 
  
 
menyatakan lembar kerja siswa pada standar kompetensi Korespondensi 
sangat layak. 
B. Saran-saran 
Berdasarkan hasil penelitian ini dapat disampaikan beberapa saran 
sebagai berikut: 
1. Bagi Pengajar/Guru 
Hasil kelayakan pada pengembangan Lembar Kerja Siswa standar 
kompetensi Korespondensi dapat dijadikan sebagai salah satu media 
pembelajaran pada kompetensi keahlian Administrasi Perkantoran. 
2. Bagi Siswa  
Siswa dapat memanfaatkan media pembelajaran yang telah dikembangkan 
sebagai sumber belajar tambahan. 
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LAMPIRAN 1. 
LEMBAR KERJA SISWA STANDAR KOMPETENSI 
KORESPONDENSI UNTUK SISWA KELAS X 
KOMPETENSI KEAHLIAN ADMINISTRASI 
PERKANTORAN DI SMK N 2 PACITAN 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
Puji syukur senantiasa penulis panjatkan kehadirat Allah SWT karena atas karunia 
dan rahmat-Nya penulis dapat menyelesaikan LKS ini. Seiring dengan tujuan 
pemerintah yang dari tahun ke tahun selalu berupaya meningkatkan mutu 
pendidikan nasional, serta tiap tahun standar nilai kelulusan siswa yang terus 
meningkat, maka penulis berusaha menghadirkan Lembar Kerja Siswa yang 
berkualitas.  
 
LKS ini berisi ringkasan materi dan kumpulan soal. Uraian materi yang diberikan 
mengacu pada tujuan pembelajaran dari standar kompetensi. Materi disajikan 
dalam bahasa yang tepat, lugas, dan jelas sehingga mudah dipahami siswa. 
 
Perlu disadari, tujuan akhir pendidikan tidak hanya menciptakan siswa yang 
cerdas tetapi juga siswa yang memiliki keterampilan dan mampu 
mengaplikasannya dalam kehidupan sehari-hari. Oleh karena itu, untuk 
mendukung proses pembelajaran, penulis juga memasukkan kegiatan-kegiatan 
yang membuat siswa aktif dan melakukan praktik dari apa yang sudah dipelajari 
pada materi dan kumpulan soal-soal dalam Lembar Kerja Siswa ini. 
 
Akhir kata, semoga Lembar Kerja Siswa ini dapat bermanfaat bagi siswa dalam 
proses pembelajaran dan hasilnya dapat diterapkan dalam kehidupan sehari-hari. 
Kritik dan saran kami harapkan demi kesempurnaan Lembar Kerja Siswa ini. 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
 
 
 
 
  
 
Standar 
Kompetensi 
Korespondensi Keterangan 
KD 1. Mengidentifikasi prosedur pembuatan surat surat 
pribadi dan niaga, dalam bahasa Indonesia 
2. Mempraktikkan pembuatan surat (surat pribadi 
dan niaga) dalam bahasa Indonesia  
 
 
Materi 1.1 surat niaga 
 Arti surat niaga atau bisnis 
2.1 Macam-macam surat niaga  
 surat perkenalan 
 permintaan  
 penawaran, 
 pesanan 
 konfirmasi pesanan 
 pengiriman pesanan 
 pengaduan, 
 pengiriman pembayaran  
 penagihan 
 
Indikator  Mendiskusikan macam-macam surat niaga 
 Mengamati surat permintaan penawaran 
 Menyimpulkan cara pembuatan surat penawaran 
 Mendiskusikan cara pembuatan surat pesanan 
 Menyebutkan bagian-bagian surat konfirmasi 
pesanan 
 Merincikan bagian surat pengiriman pesanan 
 Mencontohkan bagian surat pengaduan 
 Menerangkan cara pembuatan surat pengiriman 
pembayaran 
 Menyimpulkan cara pembuatan surat penagihan 
 Mempraktikkan membuat surat niaga 
 
PEMETAAN SK DAN 
KD 
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SURAT NIAGA 
 
 
Lembar Kegiatan Siswa 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Surat niaga adalah surat-surat yang dipergunakan oleh orang-orang atau badan-
badan usaha yang menyelenggarakan usaha atau bisnis dengan tujuan untuk mencari 
keuntungan. Dalam dunia bisnis, surat niaga memegang peranan penting, sebab hampir 
sebagian besar komunikasi dengan pihak luar dilakukan dengan surat-menyurat.  
Surat dalam dunia bisnis merupakan wakil dari perusahaan yang menjelaskan apa 
yang ingin disampaikan, diminta kepada, dan dari pihak luar. Hal ini terkait dengan 
kualitas barang yang akan dibeli oleh pembeli atau menawarkan barang bagi penjual. 
Komunikasi antara pembeli dan penjual dapat dilakukan melalui surat. Oleh sebab itu, 
surat niaga harus disusun dengan sebaik-baiknya. 
 
 
 
 
 
Ada beberapa persyaratan yang perlu diperhatikan daam pembuatan surat 
niaga, diantaranya yaitu: 
 
1. Menguasai bahasa surat. 
2. Memahami dan menguasai istilah dalam perniagaan atau perdagangan. 
3. Mampu menguasai pokok permasalahan isi surat. 
4. Mampu menyusun konsep surat niaga. 
5. Mampu menyempurnakan konsep surat niaga. 
 
Puncak dari kegiatan bisnis adalah kesepakatan jual beli. Kesepakatan jual beli 
ini ditandai oleh penyerahan barang atau dilakukannya aktivitas jasa oleh penjual dan 
penyerahan uang sebagai pembayaran oleh pembeli.  
A. PENGERTIAN 
B. SYARAT DALAM PEMBUATAN SURAT NIAGA 
Setelah mempelajari materi ini, siswa diharapkan dapat: 
1. Mendiskusikan macam-macam surat niaga 
Indikator Pembelajaran 
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Proses umum terjadinya jual beli dimulai dari penjual memperkenalkan 
perusahaan dan produknya kepada calon pembeli sampai pembeli tersebut 
mengirimkan pembayarannya. Dalam melakukan aktivitas jual beli tersebut, 
perusahaan biasanya menggunakan surat. Proses jual beli dapat berjalan lancar dan 
dapat juga berjalan tidak lancar. Ketikdalancaran tersebut karena ada masalah dalam 
proses jual beli. Permasalahan tersebut dapat disebabkan oleh masalah pembayaran 
dan pengiriman barang. 
 
 
Surat sebagai alat komunikasi harus mendapat perhatian dari orang, pejabat 
atau organisasi/lembaga/instansi yang enggunakan media tersebut. Dari segi pengirim 
(pembuat surat) surat merupakan data, oleh karena itu harus mencerminkan keadaan 
yang sebenarnya tentang diri pengirim surat. Teknik pembuatan surat agar dapat 
berfungsi sebagai data yang baik, maka perlu memperhatikan hal-hal sebagai berikut: 
1. Penggunaan Kertas 
Kertas yang digunakan untuk menulis surat harus mengacu pada 
standarisasi penggunaan kertas surat. Pertama kertas yang digunakan harus 
bersih dan tidak kumal. Kualitas kertas yang digunakan biasanya kertas HVS 
dengan ukuran 21x29 cm (A4) yang baik dengan berat 70 atau 80 gr. 
Ukuran kertas surat dengan kode dagang A4 (kuarto) digunakan (bukan F4 
= Folio) terkait dengan penggunaan sampul surat, apakah sampul surat 
dengan ukuran 10x15 cm (cabinet kecil) atau sampul surat dengan ukuran 
10x24 cm (cabinet panjang).  
 
2. Pengetikan dan Pencetakan Surat 
Surat yang baik adalah surat yang mampu memberikan kesan yang baik 
terhadap penerima surat. Pembaca tidak mengalami kesulitan dalam 
membaca dan memahami maksud yang disampaikan dalam surat tersebut. 
Dengan demikian surat surat harus diketik atau dicetak dengan huruf-huruf 
yang jelas dan tidak ada kesalahan dalam pengetikan.  
Terjadinya salah ketik atau salah cetak dapat menimbulkan kesan yang 
tidak baik dan juga dapat menimbulkan keragu-raguan atas isi surat. Jarak 
baris pengetikan, dapat dengan menggunakan jarak baris 1 spasi. Tetapi juga 
menggunakan jarak baris 1,5 atau 2 spasi. Jadi jarak baris dalam pengetikan 
surat tergantung kebutuhan demi keindahan surat. 
 
3. Bentuk atau Model Surat 
Adapun bentuk bentuk surat yang dapat digunakan adalah sebagai 
berikut: 
a. Bentuk Blok Penuh (Full Block Style). 
b. Bentuk Blok (Modified Block Style). 
C. TEKNIK PEMBUATAN SURAT 
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c. Bentuk lekuk (Indented Style). 
d. Bentuk Semi Block Style (Semi Block Style). 
e. Bentuk Perkantoran (Official Style). 
f. Bentuk Menggantung (Hanging Paragraph Style). 
 
 
 
 
Adapun bagian-bagian inti surat secara lengkap terdiri dari: 
1. Kepala surat (Letter Head) atau Kop Surat. 
2. Tanggal surat (Date of the Letter). 
3. Nomor surat 
4. Lampiran 
5. Perihal (Subyect Phrase). 
6. Alamat dalam (Inside Addres). 
7. Salam pembuka (Salutation). 
8. Isi Surat (Body of the Letter). 
9. Salam penutup (Complementary Closed). 
10. Tanda Tangan (Signature). 
11. Inisial (initial). 
 
 
 
 
1. Surat Perkenalan (Introduction Letter) 
2. Surat Permintaan Penawaran (Enquiry Latter) 
3. Surat Penawaran (Offering Letter) 
4. Surat Pesanan (Ordering Letter) 
5. Surat Konfirmasi Pesanan (Replay to Enquiry Letter) 
6. Surat Pengiriman Pesanan (Execution of Order Letter) 
7. Surat Pengaduan (Complains Letter) 
8. Surat Pengiriman Pembayaran 
9. Surat Penagihan (Collection Letter) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
D. BAGIAN-BAGIAN SURAT 
E. MACAM-MACAM SURAT NIAGA 
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1. Proses transaksi jual beli yang lancar dapat digambarkan sebagai berikut. 
 
Memperkenalkan Perusahaan atau Produknya 
 
  
 
 
 
 
 
Meminta Penawaran 
 
 
 
 
 
 
Menawarkan Barang atau Jasa 
 
 
 
 
 
Memesan Barang atau Jasa 
 
 
 
 
 
Mengirim Pesanan 
 
 
 
 
 
Mengirim Pembayaran 
 
 
 
 
 
 
 
 
F. ALUR SURAT NIAGA 
Surat Perkenalan 
Pembeli 
Surat Permintaan 
Penawaran 
Penjual  
Penjual 
Penjual 
Surat Pengiriman 
Pembayaran Penjual 
Surat Pengiriman 
Pesanan 
Surat Pesanan 
Pembeli 
Surat penawaran 
Pembeli 
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2. Proses transaksi jual beli yang tidak lancar/terjadi masalah dapat 
digambarkan sebagai berikut. 
 
Memperkenalkan perusahaan atau produknya 
 
  
 
 
 
 
Meminta Penawaran 
 
 
 
 
 
 
Menawarkan Barang atau Jasa 
 
 
 
 
 
Memesan Barang atau Jasa 
 
 
 
 
 
Mengirim Pesanan 
 
 
 
 
 
Mengajukan Tuntutan 
 
 
 
 
 
Menyelesaikan Pengaduan 
 
 
 
 
 
Surat Perkenalan 
Pembeli 
Surat Permintaan 
Penawaran 
Penjual  
Penjual 
Penjual 
Surat 
Pengaduan/Claim 
Penjual 
Surat Pengiriman 
Pesanan 
Surat Pesanan 
Pembeli 
Surat penawaran 
Pembeli 
Surat Penyelesaian 
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Meminta Penangguhan Pembayaran 
 
 
 
 
 
 
Menagih Hutang 
 
 
 
 
 
Membayar hutang 
 
 
 
 
 
 
 
Memberitahukan Penerimaan Pembayaran 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Glosarium  
Korespondensi: Perihal surat-menyurat 
Surat: Kertas dan sebagainya yang bertulis (berbagai isi dan maksudnya) 
Tembusan: Rekaman surat (surat dan sebagainya yang ditulis dengan kertas karbon 
yang diketik); tindasan 
Penjual 
Surat Penagihan 
Surat Penangguhan 
Pembayaran 
Pembeli 
Surat Pengakuan 
Pembayaran 
Penjual 
Surat Pengiriman 
Pembayaran 
Pembeli 
Pembeli 
    
7 
 
 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
 
 
 
 
1. Apabila suatu perusahaan ingin mengadakan kerjasama dengan perusahaan 
lain, maka surat apa yang perlu dibuat untuk dikirim pada perusahaan yang 
ingin diajak bekerjasama? 
2. Jika terjadi kerusakan barang pesanan yang telah diterima oleh pembeli, 
bagaimankah cara menyelesaikan permasalahan tersebut? 
3. Apa sajakah macam-macam surat niaga? 
4. Mengapa surat masih sangat dibutuhkan dan menjadi media komunikasi yang 
masih dipakai sampai saat ini oleh kegiatan bisnis pada perusahaan atau 
organisasi? 
5. Sebutkan bagian-bagian surat 
 
 
 
NAMA SURAT NOMOR NAMA SURAT NOMOR 
Surat pengaduan ...... Surat permintaan penawaran ...... 
Surat pengiriman pesanan ...... Surat pengiriman pembayaran ...... 
Surat perkenalan ...... Surat penawaran ...... 
Surat konfirmasi pesanan ......   
Surat penagihan ......   
Surat pesanan ......   
LANGKAH KERJA: 
1. Perhatikan maca-macam surat yang tertera di kolom surat 
2. Sesuaikanlah surat-surat tersebut dengan mengisikan nomor urut di kolom nomor 
 
 
 
 
 
PARAF NILAI 
ORANG TUA GURU 
   
G. TUGAS 1 
RAJINLAH BELAJAR 
RAIHLAH PRESTASI 
H. TUGAS 2 
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Indikator Pembelajaran 
     
SURAT PERKENALAN 
 
Lembar Kegiatan Siswa 2 
 
 
 
 
 
 
 
Surat perkenalan adalah surat yang isinya memperkenalkan nama perusahaan dan 
kegiatan usahanya serta hasil produksi barang/jasa, dengan keterangan yang lengkap dari 
penjual yang ditunjukkan kepada calon pembeli. 
 
 
 
1. Menggunakan bahasa yang sopan dan hormat, jelas, dingkat, tetapi padat. 
2. Memperkenalkan nama perusahaan, alamat perusahaan, nomer telepon, bidang usaha, 
dan manfaat atas barang atau jasa yang diperkenalkan. 
3. Mencantumkan kapan perusahaan mulai bergerak dalam usahanya. 
4. Memberikan gambaran kemampuan yang dimiliki, tenaga ahli, dan peralatan yang 
dipakai. 
5. Mencantumkan pekerjaan atau proyek yang ditangani. 
6. Harus dapat meyakinkan pembaca atau penerima surat bahwa barang atau jasa yang 
diproduksi berkualitas tinggi dan telah banyak digunakan khlayak banyak. 
7. Mencantumkan ISO bila ada. 
 
 
 
1. Pendirian usaha 
2. Kegiatan usaha 
3. Bentuk layanan 
4. Perkembangan relasi dalam waktu yang telah dijalani 
5. Kondisi perusahaan/usaha yang sedang berjalan 
6. Memberikan peluang untuk kerja sama 
 
 
 
A. PENGERTIAN 
C. POKOK-POKOK SURAT PERKENALAN 
Setelah mempelajari materi ini, siswa diharapkan dapat: 
1. Mengamati surat perkenalan 
2. Membuat surat perkenalan 
 
B. SYARAT-SYARAT PEMBUATAN SURAT 
PERKENALAN 
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PT SARANA ABADI 
Jalan Mataram Utara no. 89 Telp 878542524 
Email : saranaabadi@gmail.com fax. (0274) 557890 
Jakarta Pusat 
 
No : 425/SA/VII/2017 19 Februari 2017
   
Yth. Direktur 
PT Media Uama 
Jalan Nanas V No. 15 
Jakarta Timur 
 
Hal : Perkenalan 
 
Dengan hormat, 
Pada kesempatan ini, kami bermaksud memperkenalkan diri kepada perusahaan anda. PT 
Sinar Harapan merupakan supplier alat-alat tulis dan kantor, kami menawarkan produk-produk 
yang berkualitas baik dan dengan harga yang kompetitif. Melalui surat perkenalan ini, kami juga 
mengajukan harga peralatan alat-alat tulis dan kantor beserta sarananya. 
 
Demikian surat perkenalan yang kami sampaikan dengan harapan dapat dijadikan 
sebagai bahan pertimbangan untuk menjadi salah satu supplier di perusahaan anda. 
 
Atas perhatian dan kerjasamanya, kami ucapkan terimakasih. 
 
 
 
 
Hormat Kami, 
 
 
Muham Faiz 
Direktur 
 
 
 
 
 
 
Lampiran : 1 lembar 
HS/SKR 
 
 
 
 
Berikut ini adalah contoh surat perkenalan dalam bentuk surat Semi Block Style: 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
D. CONTOH SURAT 
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ALAT&BAHAN : 
 
Alat tulis 
Kertas Folio 
 
 
 
LANGKAH : 
1. Rumuskan tujuan pembuatan surat 
2. Jabarkan masalah secara sistimatis 
3. Buatlah kalimat dengan bahasa yang benar 
4. tuliskan siapa tujuan surat itu dan tempat serta 
tanggal surat 
5. Jangan lupa menandatangani dan menuliskan nama 
terang dan jabatan Anda pada surat itu 
6. Serahkan kepada guru/instruktur 
 
 
 
1. Anda sebagai sekertaris dari Perusahaan CV Bima Raya dengan alamat Jalan 
Veteran nomor 25 Semarang Telp. 0274 898789. Bidang usaha CV Bima Raya 
adalah Alat Tulis Kantor. Perusahaan tersebut akan memperkenalkan produknya 
kepada PT Sinar Indonesia yang beralamatkan di jalan Gajamada no. 14 Semarang. 
Buatlah surat perkenalan CV Bima Raya kepada PT Sinar Indonesia kreativitas 
kalian dengan bentuk surat Semi Block Style. 
2. PT Indra Jaya Mandiri yang beralamatkan di jalan Siliwangi nomor 86 Semarang 
ingin memperkenalkan jasa rental mobil kepada PT Mandiri yang beralamatkan di 
jalan Manggarsukma nomor 77 Ponorogo yang akan mengadakan wisata di kota  
Semarang. Anda sebagai sekertaris PT Indra Jaya Mandiri, buatlah surat 
perkenalan jasa rentcar kepada PT Mandiri dalam bentuk Full Block Style.. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PARAF NILAI 
ORANG TUA GURU 
   
E. TUGAS  
Kecerdasan adalah 
kombinasi dari karakter 
dan strategi 
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SURAT PERMINTAAN PENAWARAN 
 
             Lembar Kegiatan Siswa 3 
 
 
 
 
 
 
  Surat permintaan penawaran adalah surat niaga yang dibuat oleh calon 
pembeli yang dikirimkan kepada penjual. Surat ini berisi tentang permintaan informasi 
mengenai harga, syarat jual beli, dan katalog dari barang atau jasa tertentu yang 
dibutuhkan. 
  Surat permintaan penawaran merupakan tahap awal dari proses terjadinya 
transaksi bisnis, karena ketika calon pembeli meminta keterangan mengenai barang 
dan jasa yang akan dibeli, akan ada respon dari penjual untuk menerangkan hal-hal 
apa yang ingin diketahui oleh calon pembeli. 
  Surat permintaan penawaran dibuat dalam bahasa yang sederhana, tetapi 
isinya harus jelas agar penjual mengetahui secara pasti apa yang diinginkan oleh calon 
pembeli. 
 
 
1. Pemberian informasi barang/jasa beserta spesifikasinya  
2. Pemberian informasi harga berupa daftar harga secara terperinci dalam bentuk 
tabel terpisah dari surat (sebagai lampiran) 
3. Ketentuan yang menyangkut kebijaksanaan yang mengatur cara pembayaran, 
pemberian diskon, dan layanan penjualan termasuk layanan purna jual 
 
 
1. Menetapkan jenis barang/jasa yang diperlukan, berdasarkan informasi dari iklan, 
surat perkenalan, atau penawaran melalui telepon. 
2. Menentukan kapan barang tersebut diperlukan. 
3. Menanyakan syarat pembayaran dan syarat penyerahan barang. 
4. Menanyakan pemberian potongan harga. 
5. Meminta informasi cara pengiriman barang. 
6. Menanyakan kelengkapan yang diperlukan untuk melengkapi surat permintaan 
itu. 
7. Menanyakan kemudahan yang akan diperoleh pembeli, seperti servis gratis, 
garansi, dan layanan purnajual (after sales service). 
8. Menanyakan layanan jasa lain yang dapat diberikan oleh penjual. 
9. Meminta daftar harga, selebaran (leaflet), brosur, katalog, sampel 
A. PENGERTIAN 
B. POKOK-POKOK SURAT 
Indikator Pembelajaran 
Setelah mempelajari materi ini, siswa diharapkan dapat: 
1. Mengamati surat permintaan penawaran 
2. Membuat surat permintaan penawaran 
 
C. LANGKAH-LANGKAH PENYUSUNAN SURAT 
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PT GEMILANG SENTOSA 
Jl. Mangga Raya, No. 15 Telp. 7982393 email: gemilang@gmail.com   
Semarang 
   
No  : 12/GS/I/17 10 Januari 2017 
Hal  : Permintaan Penawaran 
Lampiran : - 
 
Yth. Manajer Pemasaran 
PT Sarana Utama 
Jalan Jenderal Sudirman 25 
Jakarta Timur 
 
Dengan hormat, 
Kami akan memperluas cabang usaha kami karena semakin 
berkembangnya produktivitas kerja perusahaan kami. Sehingga kami 
membutuhkan banyak perlengkapan kantor berupa meja dan kursi kantor. 
Sehubungan dengan hal tersebut, dengan ini kami meminta kesediaan 
saudara untuk mengirimkan daftar harga meja dan kursi kantor bersama 
keterangan tentang: 
1. Syarat pembayaran 
2. Potongan harga & cara pengiriman barang 
 
Selain itu, guna mendapatkan informasi mengenai produk anda 
kami juga meminta agar dapat dikirim bersama  leaflet, katalog, dan brosur 
barang tersebut. 
Demikian agar dapat secepatnya dikirimkan apa yang menjdadi 
permintaan perusahaan kami. Atas perhatian Saudara, kami ucapkan 
terimakasih. 
Hormat Kami, 
 
 
Diani  
Direktur 
 
KN/DA 
 
 
 
 
 
Berikut ini adalah contoh surat Permintaan Penawaran dengan bentuk surat 
Official Style: 
D. CONTOH SURAT 
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ALAT&BAHAN : 
 
Alat tulis 
Kertas Folio 
 
 
 
LANGKAH : 
1. Rumuskan tujuan pembuatan surat 
2. Jabarkan masalah secara sistimatis 
3. Buatlah kalimat dengan bahasa yang benar 
4. tuliskan siapa tujuan surat itu dan tempat serta 
tanggal surat 
5. Jangan lupa menandatangani dan menuliskan 
nama terang dan jabatan Anda pada surat itu 
6. Serahkan kepada guru/instruktur 
 
 
 
 
1. CV Bima Raya dengan alamat jalan Veteran No. 25 Semarang Telp. 0274 898789 meminta 
keterangan harga formica ex lokal dan luar negeri kepada PT Bintang Mas jalan Sudirman 
nomor 31 Jakarta. Karena ia hanya menginginkan warna-warna tertentu maka ia minta 
dikirim samplenya, di samping itu ia ingin mengetahui syarat-syarat pembayaran dan cara 
pengiriman barangnya. Ditanyakan pula besarnya korting yang dapat diberikan. Tulislah 
surat permintaan penawaran CV Bima Raya  kepada PT Bintang Mas dalam bentuk surat 
official style. 
 
2. PT Indra Jaya Mandiri dengan alamat jalan yos sudarso nomor 34 Yogyakarta meminta 
keterangan barang elektronik yang di jual oleh PT Makmur jalan ahmad yani nomor 48 
Yogyakarta. PT Indra Jaya Mandiri menginginkan informasi tersebut lengkap dengan 
informasi mengenai harga dan kualitas per barang dengan lengkap dan terperinci. Anda 
sebagai sekertaris dari PT Indra Jaya Mandiri buatlah surat permintaan penawarannya 
dalam bentuk Block style. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PARAF NILAI 
ORANG TUA GURU 
   
E. TUGAS 
Kecerdasan adalah 
kombinasi dari karakter 
dan strategi 
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SURAT PENAWARAN 
 
Lembar Kegiatan Siswa 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Surat penawaran adalah surat yang berisi informasi keadaan suatu barang atau 
jasa yang hendak dijual keapada calon pihak yang dikirimi surat (calon pembeli 
/pengguna jasa. Surat penawaran harus disusun dengan teliti dan dapat menarik 
perhatian pembaca. Selai itu, kepada pihak yang dikirimi surat harus ditunjukkan 
keunggulan kualitas barang yang ditawarkan. 
Menawarkan barang dapat dilakukan dengan berbagai cara antara lain dengan 
melalui iklan, reklame, poster, dan surat penawaran. Surat penawaran juga dapat 
dibuat karena adanya permintaan (secara lisan maupun tertulis) atau tanpa ada 
permintaan. Segala sesuatu yang ditanyakan atau diminta dalam surat permintaan 
hendaknya dijawab dengan singkat dan jelas, sehingga dapat dimengerti oleh 
penerima surat. 
 
 
 
  
Hal-hal yang dinyatakan dalam surat penawaran adalah: 
1. Nama/jenis barang 
2. Jumlah barang 
3. Mutu, merk, keterangan teknis 
4. Harga satuan 
5. Potongan 
6. Syarat pembayaran 
7. Cara pengiriman 
8. Cara pengepakan 
9. Sifat penawaran 
 
 
 
A. PENGERTIAN 
B. POKOK-POKOK SURAT PENAWARAN 
Indikator Pembelajaran 
Setelah mempelajari materi ini, siswa diharapkan dapat: 
1. Mengamati surat Penawaran 
2. Membuat surat Penawaran 
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Surat penawaran hendaknya disusun dengan jelas dan sopan dan terperinci serta 
tunjukkanlah perhatian dari penulis surat. Untuk itu perlu memperhatikan hal-hal 
berikut: 
1. Bacalah surat permintaan itu dengan teliti dan kemudian jawablah semua 
pertanyaan dengan jelas dan lengkap. 
2. Hubungkalah jawaban permintaan dengan menunjukkan pada tanggal dan 
nomor surat permintaannya. 
3. Bila mungkin, lampirkan literaturnya yang dapat menolong, misalnya 
pamflet, brosur dan lain lain. 
4. Jika misalnya permintaan itu bertentangan dengan kebijaksanaan perusahaan 
hendaknya hal ini dijelaskan kepada yang bersangkutan. 
 
Dalam menulis surat penawaran penulis harus memahami benar-benar mengenai 
keadaan barang-barang yang ditawarkan, yaitu jenis, merk, ukuran, mutu, kapasitas, 
model, bentuk, harga, dan keterangan-keterangan teknis lainnya. Mengenai keadaan 
atau keterangan teknis tentang barang yang dijual, sebaiknya dibuatkan brosur yang 
memuat juga gambar barang yang dijual. Sehingga dengan demikian pembeli akan 
mengetahui dengan jelas tentang barang yang ditawarkan.  
Harga yang disebutkan dalam surat penawaran baik berupa daftar maupun 
keterangan harga adalah harga yang berlaku dalam suatu masa penawaran. Harga 
yang dicantumkan haruslah harga satuannya. Contohnya harga per buah, per botol, 
per kilogram, perkodi, per lusin dan lain-lain. Dalam memberikan harga terhadap 
barang-barang yang ditawarkan perlu pula ditetapkan siapa yang akan menanggung 
biaya ongkos dari mulai ongkos pengepakan, menimbang, memuat pengangkutan dan 
lain sebagainya.  
Cara pembayaran dapat dilakukan dengan cara tunai atau sering disebut cah and 
carry, artinya harga barang dibayar dahulu dan barang dapat diterima. Secara c o d 
(cash on delivery) artinya pembayaran dilakukan pada waktu penyerahan. Secara 
remburs artinya pembayaran dilakukan kepada pengankutan barang (kereta api) pada 
waktu barang diserahkan. Dan dapat pula dibayar pada saat barang tiba di Bank, 
dalam hal ini pembeli harus menebus dokumen terlebih dahulu dan dengan dokumen 
itu barang dapat diambil di gudang pelabuhan (hal ini biasanya dipergunakan dalam 
perdagangan luar negeri). 
  Alat pembayaran dapat dengan menggunakan uang tunai atau uang chartal 
yaitu mata uang yang berlaku dalam satu negara, kertas berharga yaitu cek; wesel; giro 
bilyet; s p m u (surat perintah membayar uang); pemindah bukuan (overbooking) atas 
uang yang ada di dalam suatu bank yang sama. 
 
 
 
 
C. HAL-HAL YANG PERLU DIPERHATIKAN 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
 
 
Berikut ini adalah contoh surat Penawaran dengan bentuk surat Full Block Style: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
D. CONTOH SURAT 
PT SINAR HARAPAN 
Jl. Ternate No. 125 Telp. 89487 email : sinarharapan@yahoo.co.id  
Bandung 
   
19 Februari 2017  
 
No : 12/SH/VII/2017  
Lampiran : 1 Lembar 
Hal : Penawaran Mesin Fotokopi 
 
Yth. Direktur PT Anugerah  
Jalan Kapten Mulyadi  
Surabaya 
 
Dengan hormat, 
Berdasarkan iklan di harian Kompas  tangal 8 Januari 2017 yang lalu, kami mengetahui 
bahwa perusahaan Saudara membutuhkan mesin fotokopi. Oleh karena itu, kami 
menawarkan mesin fotokopi dengan spesifikasi sebagai berikut: 
1. Merk dan warna : Cannon, abu-abu 
2. Tipe  : Cannon IP17 
3. Tahun pembuatan : 2011 
4. Harga  : Rp 15.000.000,00 
5. Pembayaran  : Cash On Delivery 
6. Penyerahan  : Franco pembeli 
7. Sifat penawaran : bebas  
 
Agar saudara memperoleh informasi yang lebih jelas, bersama surat ini kami sertakan 
brosur produk tersebut. Demikian surat penawaran ini kami ajukan dengan harapan 
informasi yang kami tawarkan berkenan di hati saudara. 
 
Atas perhatian saudara kami ucapkan terimakasih. 
 
Hormat Kami, 
 
 
Mardian Yani 
Direktur 
 
HI/KL 
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Surat Niaga 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. Dalam surat kabar harian Sinar Harapan yang terbit pada hari Senin tanggal 2 Januari 2017, 
terdapat sebuah iklan pemberitahuan dari PT Adikarya, yang beralamat di Jalan Gajah Mada 111 
Telp. 0274 554789 Jakarta yang menyatakan bahwa perusahaan tersebut membutuhkan mesin 
printer dengan merk Canon IP 700 sebanyak 100 unit guna meningkatkan kualitas kerja 
karyawan perusahaan. CV Cirebon dengan alamat jalan Raya Timur 39 Cirebon, Telp. 0274 
997890 email : cirebon@gmail.com, berminat untuk menawarkan mesin printer tersebut 
kepada PT Adikarya. Anda sebagai sekertaris CV Cirebon, buatlah surat penawaran CV Cirebon 
dengan mencantumkan merk dan warna, Tipe mesin, tahun pembuatan mesin, harga, 
pembayaran, penyerahan barang, dan sifat penawarannya. Buatlah surat penawaran tersebut 
dengan menggunakan bentuk surat Official Syle. 
 
2. Menurut surat permintaan penawaran yang diterima dari PT Sukses yang beralamatkan di jalan 
Mangkubumi nomer 12 Madiun, memberitahukan bahwa PT Adidaya yang beralamatkan di 
jalan Kolonel nomor 9 Ponorogo ingin mendapatkan informasi mengenai produk kosmetik 
yang dijual PT Sukses dengan terperinci serta pemberian brosur mengenai produk tersebut. 
Anda sebagai sekertaris PT Sukses buatlah surat penawarannya dalam bentuk surat official style. 
 
 
 
 
 
 
 
 
E. TUGAS 
Glosarium  
Loco gudang: Penjual menyerahkan barang dalam keadaan belum dibungkus da ditimbang. 
Ex gudang: Barang diterimakan di gudang penjual. 
Franco stasiun: Segala ongkos yang ditanggung oleh penjual sampai barang tiba di stasiun kereta api.  
Fob (free on board): Segala ongkos yang ditanggung oleh penjual sampai barang dimuat di atas kapal, 
namun ongkos pengangkutannya ditanggung oleh pembeli. 
C and f (cos and freight): Segala ongkos termasuk biaya pengangkutan dengan kapal ditanggung oleh 
penjual. 
Cif (cost insurance and freight): Ongkos yang diperlukan untuk barang termasuk asuransi dan 
pengangkutan dengan kapal ditanggung oleh penjual. 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
 
ALAT&BAHAN : 
 
Alat tulis 
Kertas Folio 
 
 
 
LANGKAH : 
1. Rumuskan tujuan pembuatan surat 
2. Jabarkan masalah secara sistimatis 
3. Buatlah kalimat dengan bahasa yang benar 
4. tuliskan siapa tujuan surat itu dan tempat serta 
tanggal surat 
5. Jangan lupa menandatangani dan menuliskan 
nama terang dan jabatan Anda pada surat itu 
6. Serahkan kepada guru/instruktur 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PARAF NILAI 
ORANG TUA GURU 
   
Kecerdasan adalah 
kombinasi dari karakter 
dan strategi 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
     
SURAT PESANAN 
 
Lembar Kegiatan Siswa 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
Surat pesanan merupakan surat dari pembeli yang dikirim kepada penjual 
yang berisi pesanan untuk membeli sejumlah barang atau memesan suatu jasa 
tertentu. Pada dasarnya penyusunan surat jenis ini cukup singkat, padat, tetapi jelas 
sehingga tidak menimbulkan keraguan pada penjual. 
Biasanya pesanan dilakukan setelah menerima surat penawaran atau daftar 
harga. Sebagai surat yang membeli, surat tersebut tidak perlu disusun dengan suatu 
gaya yang menarik, tetapi cukup dengan tata cara sederhana, singkat, dan to the 
point dengan mempergunakan ungkapan-ungkapan kata yang sopan dan hormat. 
 
 
 
  
Dalam membuat surat pesanan ada beberapa hal yang perlu diperhatikan, 
yaitu: 
1. Terangkanlah sejelas-jelasnya barang apa yang diinginkan dan berapa 
banyaknya. 
2. Apabila pesanan itu diambil dari katalog atau brosur, sebutkan tanggal 
katalog beserta nomer kode barang. Jika barnag yang dipesan lebih dari dari 
satu barang, susunlah dalam suatu daftar. 
3. Sebutkan cara pembayaran yang akan dilakukan. 
4. Sebutkan cara pengiriman yang dikehendaki. 
5. Sebutkan waktu pengiriman yang dikehendaki. 
 
 
 
 
 
A. PENGERTIAN 
B. HAL-HAL YANG PERLU DIPERHATIKAN 
Indikator Pembelajaran 
Setelah mempelajari materi ini, siswa diharapkan dapat: 
1. Mengamati surat Pesanan 
2. Membuat surat Pesanan 
 
    
20 
 
 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
 
 
 
Berikut ini adalah contoh surat Pesanan dengan bentuk surat Indented Style: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
C. CONTOH SURAT 
CV AGUNG UTAMA 
Jalan Matarram 15 Telp. 0274 55890 
Email : Agungutamagroup@gmail.com Fax : 54789 
Surabaya 
 
No : 425/AU/VII/2017 19 Februari 2017
  
Kepada Yth. Direktur PT Karya Jaya 
              Jalan Kutai Utara no. 7 
                          B A L I 
 
Hal : Pesanan barang 
 
Dengan hormat, 
Sesuai dengan surat penawaran saudara No: 18/DT/PM/17, tanggal 15 Februari 
2017 dengan ini kami memesan barang-barang berikut: 
1. 4 buah mesin ketik listrik merk IDM tipe 25 @Rp 1.000.000,00=Rp 25.000.000 ,00 
2. 10 buah mesin ketik manual merk royal tipe 135 @Rp 500.000,00=Rp 5.000.000 ,00  
 
Jumlah dibayar sebesar Rp 30.000.000,00 (terbilang tiga puluh juta rupiah). 
Barang tersebut akan kami terima di gudang kami. 
 
Atas perhatian saudara, kami ucapkan terimakasih. 
 
 
 
 
 
Hormat Kami, 
 
 
Subiyanto 
Manajer 
 
 
 
SB/LO 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
 
ALAT&BAHAN : 
 
Alat tulis 
Kertas Folio 
 
 
LANGKAH : 
1. Rumuskan tujuan pembuatan surat 
2. Jabarkan masalah secara sistimatis 
3. Buatlah kalimat dengan bahasa yang benar 
4. tuliskan siapa tujuan surat itu dan tempat serta 
tanggal surat 
5. Jangan lupa menandatangani dan menuliskan 
nama terang dan jabatan Anda pada surat itu 
6. Serahkan kepada guru/instruktur 
 
 
 
1. PT Indonesia Jaya di Bandung Jalan Laksamana E. Martadinata 88 Telp. 0274 389789, gembira 
menerima brosur mengenai kendaraan sedan civic Toyota dan Sepeda Motor Honda merk Beat 
dan Vario. PT Indonesia Raya sangat tertarik dengan model-model kendaraan tersebut. 
Berdasarkan surat penawaran yang diterimanya dari Diller Indojaya Group di Jakarta Jalan 
Mangga Besar 39 Telp. 0274 897838, maka ia memesan kendaraan itu masing-masing sebanyak 
3 unit sedan civix warna hitam metalik dan 5 unit motor honda dengan merk beat warna putih. 
PT Indonesia Jaya setuju dengan syarat pembayarannya karena itu ia telah mengirimkan uang 
mukanya sebesar 75% yaitu Rp ...... dengan perantara bank Niaga cabang Bandung. Anda 
sebagai sekertaris PT Indonesia Jaya buatlah surat pesanan tersebut dengan menggunakan 
bentuk surat indented style. 
2. Sesuai dengan surat penawaran yang diterima dari PT Usaha Muda jalan Adisucipto Nomor 25 
Yogyakarta mengenai mesin komputer merk samsung warna putih dan hitam, Koperasi Mitra 
Mandiri jalan mikroba nomor 33 Yogyakarta tertarik dan ingin memesan 10 unit Komputer 
merk Samsung warna hitam dan 5 unit merk putih untuk keperluan kinerja karyawan. Anda 
sebagai sekertaris koperasi Mitra Mandiri buatlah surat pesanan kepada PT Usaha Muda 
tersebut dalam bentuk Block Style. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PARAF NILAI 
ORANG TUA GURU 
   
D. TUGAS 
Kecerdasan adalah 
kombinasi dari karakter 
dan strategi 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
     
SURAT KONFIRMASI PESANAN 
 
Lembar Kegiatan Siswa 6 
 
 
  
 
 
 
 
Surat konfirmasi pesanan diberikan pada saat perusahaan menerima pesanan. 
Jawaban surat pesanan sangatlah perlu bagi pemesan barang, sebab pemesan pada 
umumnya selalu menghendaki barang-barang yang dipesannya dapat segera 
diterima. Selain itu ia juga menghendaki suatu kepastian tentang ada atau tidaknya 
barang-barang yang dipesannya tersebut.  
Ketidaktersediaan barang yang dipesan akan dapat dicarikan solusi dengan 
segerasetelah pemesan menerima surat konfirmasi. Oleh karena itu, setiap menerima 
surat pesanan baik dalam jumlah besar maupun kecil hendaklah segera mengirimkan 
surat konfirmasi pesanannya.  
 
 
 
Dalam membuat surat konfirmasi pesanan ada beberapa hal yang penting 
untuk disampaikan, yaitu: 
1. Pemberitahuan tentang penerimaan pesanan dengan menyebutkan tanggal 
dan nomor surat pesanan, serta ucapan terima kasih. 
2. Jika barang yang dipesan tidak ada atau pengirimannya mungkin agak 
terlambat, hendaklah dinyatakan suatu penyesalan. 
3. Jika barang yang dipesan telah tersedia, hendaklah memberitahukan tentang 
cara pengiriman barang, yaitu mengenai waktu pengiriman, nama alat 
tranportasi pengangkut barang, syarat pembungkusan/pengepakan, tanda-
tanda dan nomor-nomor peti. 
4. Berita mengenai pengiriman faktur atau kuitansi. 
5. Berita mengenai barang penerimaan uang pesanan atau permintaan uang 
pembayaran pesanan untuk barang-barang yang belum dibayar. 
 
 
 
 
B. HAL-HAL YANG PERLU DISAMPAIKAN 
A. PENGERTIAN 
Indikator Pembelajaran 
Setelah mempelajari materi ini, siswa diharapkan dapat: 
1. Menyebutkan bagian-bagian surat konfirmasi pesanan 
2. Membuat surat Konfirmasi Pesanan 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
 
 
Berikut ini adalah contoh surat Pesanan dengan bentuk surat Hanging Style: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
C. CONTOH SURAT 
CV AGUS HARITANU 
Jalan Kedung Ibu Nomor 15 Telp. 0274 55890 
Email : Haritanup@gmail.com Fax : 54789 
MALANG 
 
No : 105/AH/II/2017 19 Februari 2017
  
Kepada Yth. Direktur CV Anugrah 
Jalan Garuda Nomor 115, Sleman 
Yogyakarta 
 
Perihal  : Konfirmasi Pesanan 
 
Dengan hormat, 
Surat pesanan Tuan No. ............. tangal 18 februari 2017 telah kami terima dengan 
gembira, dan kami ucapkan terimakasih atas pesanan Tuan yang telah diberikan 
kepada kami.  
Barang yang Tuan pesan akan kami kirimkan dalam minggu ini dengan kereta api 
express. Adapun jadwal keberangkatannya adalah pukul 09.00 WIB di gerbong 
barang. 
Semoga barang yang Tuan pesan dapat segera sampai tepat waktu dengan baik dan akan 
diikuti dengan pesanan yang berikutnya.  
  
 
 
Hormat Kami, 
 
 
 
Winbiyanto 
Manaje 
 
 
 
 
r 
Lampiran : - 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
 
ALAT&BAHAN : 
 
Alat tulis 
Kertas Folio 
 
 
LANGKAH : 
1. Rumuskan tujuan pembuatan surat 
2. Jabarkan masalah secara sistimatis 
3. Buatlah kalimat dengan bahasa yang benar 
4. tuliskan siapa tujuan surat itu dan tempat serta 
tanggal surat 
5. Jangan lupa menandatangani dan menuliskan 
nama terang dan jabatan Anda pada surat itu 
6. Serahkan kepada guru/instruktur 
 
 
 
 
 
1. PT Sikafindo yang beralamatkan di jalan Hayam Wuruk Nomor 50 A Telp. 0274 
787909 Solo, telah menerima pesanan 5 gulung kain broklat dengan berbagai warna 
seharga Rp. 5.550.000 ,00 dari CV Abadi Los Pasar 11 Tanah Abang Jakarta yang 
meminta untuk dikirim minggu ini. Uang pembayarannya telah diserahkan langsung 
kepada PT Sikafindo oleh seorang wakil yang diutus oleh CV Abadi.  
Anda sebagai sekertaris PT Sikafindo membuat surat konfirmasi pesanan tersebut 
dengan pernyataan bahwa pesanan akan dikirim 2 hari lagi karena harus dipacking  
terlebih dahulu. Buatlah surat konfirmasi pesanan tersebut dengan bentuk surat 
hanging Style. 
2. CV Ampel Muda yang beralamat di jalan Olahraga Nomor 33 Yogyakarta telp. 
087758746576 telah menerima pesanan dari Rumah makan De Pasta yang 
beralamatkan di jalan Mangkubumi nomer 23 Yogyakarta berupa 10 lusin piring 
pasta dan 5 lusin gelas putih polos. Uang pembayarannya telah diserahkan setelah 
barang diterima. Anda sebagai sekertaris CV Ampel Muda buatlah surat konfirmasi 
pesanan untuk Rumah makan De Pasta tersebut dalam bentuk surat hanging style. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PARAF NILAI 
ORANG TUA GURU 
   
D. TUGAS 
Kecerdasan adalah 
kombinasi dari karakter 
dan strategi 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
     
SURAT PENGIRIMAN PESANAN 
 
Lembar Kegiatan Siswa 7 
 
 
    
 
 
 
 
Surat pengiriman pesanan ialah surat yang dikirimkan penjual kepada 
pembeli untuk memberitahukan pengiriman pesanan (barang). Surat pengiriman 
pesanan/barang biasanya digunakan jika jarak antara penjual dengan pembeli cukup 
jauh (antar provinsi, antar pulau, atau antar negara). Apabila jarak antara penjual dan 
pembeli relatif dekat (di dalam satu kota atau antar kota) biasanya cukup 
menggunakan surat pengantar barang untuk bukti penerimaan barang yang nanti akan 
ditandatangani oleh pemesan jika barang sudah diterima. 
 
 
  
Berapa hal yang perlu disampaikan dalam surat pengiriman pesanan yaitu : 
1. Berdasarkan order yang mana barang dikirim 
2. Jenis barang apa saja yang dikirim 
3. Berapa barangt yang sudah dikirim 
4. Dengan  alat angkut apa barang dikirim 
5. Dokumen apa saja yang  dilampirkan pada surat pengiriman pesanan  
 
 
 
1. Faktur  
Bila suaru perusahaan membeli atau menjual barang, maka sebagai bukti 
pembelian atau penjualan dibuatkan faktur (invoice). Faktur dipergunakan 
sebagai tanda bukti pembelian atau penjualan barang, dengan tujuan: 
a. Barang itu telah dibeli/dijual dan telah dibayar harganya. 
b. Bukti bila ada pertanyaan dari yang berwajib. 
 
Faktur biasanya dibuat dalam rangkap 4, yaitu 1 untuk helai asli, 1 untuk 
helai tembusan, 1 untuk pembeli, dan 1 untuk file penjual. Biasanya untuk 
menciptakan efisiensi kerja, maka banyak perusahaan membuat faktur yang 
sudah dilengkapi kwitansi. 
A. PENGERTIAN 
B. HAL-HAL YANG PERLU DIPERHATIKAN 
C. HAL-HAL YANG BERKAITAN DENGAN LAMPIRAN DALAM 
SURAT PENGIRIMAN PESANAN 
Indikator Pembelajaran 
Setelah mempelajari materi ini, siswa diharapkan dapat: 
1. Merincikan bagian surat pengiriman pesanan 
2. Membuat surat Pengiriman Pesanan 
3.  
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
 
 
 
Faktur harus memuat syarat-syarat sebagai berikut: 
a. Nama perusahaan penjual barang 
b. Nama orang/perusahaan pembeli barang 
c. Tempat dan tanggal serta nomor faktur 
d. Banyaknya barang yang dijual 
e. Jenis barang yang dijual 
f. Harga satuan dan jumlahnya 
g. Bila ada diskon harus dicantumkan 
h. Jumlah uang (angka) dalam faktur  tidak boleh ada coretan 
i. Harus dibubuhi materai 
j. Ditandatangani oleh penjual yang berwenang 
 
2. Surat Pengantar 
Bila perusahaan mengirim barang ke suatu tempat, misalkan ke pelabuhan, 
ke stasiun dan lain-lain maka barang yang dibawa itu harus disertai dengan 
surat pengantar atau surat jalan. 
Fungsi dari surat pengantar adalah: 
a. Sebagai tanda terima penyerahan kepada si penerima barang atau 
pemesan. 
b. Untuk keperluan keamanan, bila ada pertanyaan dari yang berwajib pada 
saat proses pengiriman. 
 
3. Packing List 
Packing List adalah daftar perincian barang yang ada dalam peti. Gunanya 
adalah untuk memudahkan mengetahui isi barang dalam peti. Untuk 
memudahkan mengadakan pemeriksaan, maka dalam packing list harus 
dicantumkan nomor urut peti (disertai kode); isi peti; ukuran peti; berat peti 
(netto/bruto). 
 
 
 
 
1. Untuk meyakinkan pembeli bahwa pesanan telah dilayani dengan baik. 
2. Sebagai pedoman untuk pengiriman suatu barang. 
3. Sebagai alat untuk memeriksa cocok tidaknya barang yang dipesan dengan 
barang yang dikirim. 
4. Sebagai alat untuk menagih bila pembeli lupa melakukan pembayaran atau 
tidak mau membayar. 
 
 
 
 
 
 
 
D. FUNGSI SURAT PENGIRIMAN 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
 
 
 
 
Berikut ini adalah contoh surat Pengiriman Pesanan dengan model bentuk 
surat Block Style : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
E. CONTOH SURAT 
MULIA PRATAMA BUSINESS MACHINES 
Jalan Semeru No. 13 Telp. 0275 887890 
Email : muliapratama@gmail.com Fax. : 9890 
Jakarta 
 
   19 Januari 2017
  
No : 25/MPBM/VII/2017 
Lampiran : 4 Lembar  
Hal : Pengiriman Mesin Ketik 
 
Kepada Yth. Direktur PT Cendrawasih  
Jalan Manggis No. 24 Sorong 
 
Dengan hormat, 
 
Kami beritahukan bahwa pesanan Saudara berupa 50 unit mesin ketik merk Royal Arori 
melalui suat Nomor 39/V/XII/2010, telah kami terima hari ini dengan kapal MS Bahari 
milik Perusahaan Pelayanan Nusantara. Seluruh mesin ketik itu kami pak ke dalam 5 
buah peti yang luas. Setiap peti berisi 10 unit mesin ketik dan tiap-tiap peti kami beri 
nomor urut MK-1 s-d MK-5. 
 
Bersama ini pula kami kirimkan dokumen barang berupa 3 lembar faktur, 1 lembar daftar 
pengepakan (packing list), 1 lembar surat pengantar, dan 3 lembar kuitansi. Kami 
memberikan discount 10%. Sisa pembayarannya dimohon segera dikirimkan melalui 
Bank BNI dengan nomor rekening yang sudah kami berikan pada surat sebelumnya. 
 
Atas perhatian Saudara, kami ucapkan terimakasih. 
 
 
Hormat Kami, 
 
 
Endro Murni 
Manajer 
Em/Ss 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
Contoh Faktur 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
MULIA PRATAMA BUSINESS MACHINES 
Jalan Semeru No. 13 
Jakarta 
 
19 Januari 2017
  
Faktur No : ........................... 
 
Kepada 
Yth. Direktur PT Cendrawasih  
Jalan Manggis No. 24 Sorong 
 
Berdasarkan order Tuan No. ......................................   Tanggal ..................... 
 
 
Banyaknya 
 
Jenis Barang 
 
Harga satuan 
 
Jumlah 
50 unit  mesin ketik merk Royal 
Arori 
Discount 
Materai   
Rp 1.000.000,00 
 
 
 
Total  
Rp 50.000.000,00 
 
Rp   5.000.000,00 
Rp.         6.000,00 
Rp. 44.994.000,00 
  
Terbilang : (Empat Puluh Empat Juta Sembilan Ratus Sembilan Puluh Empat Ribu 
Rupiah). 
 
Hormat kami, 
 
Endro Murni 
Manajer 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
Contoh Surat Pengantar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
MULIA PRATAMA BUSINESS MACHINES 
Jalan Semeru No. 13 
Jakarta 
 ORDER NO. .......................................... 
Kepada 
Yth. Direktur PT Cendrawasih  
Jalan Manggis No. 24  
SORONG 
 
 
Banyaknya 
 
Satuan 
 
Jenis Barang 
 
Keterangan 
5 Peti Mesin ketik  
 
Tanda Terima Jakarta, 19 Januari 2017
  
 
 
(.....................) (................................................) 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
Packing List 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
DAFTAR PENCARIAN BARANG (PACKING LIST) 
FAKTUR NO. ........................... 
No. Peti Isi Ukuran Peti Berat Netto/Brutto 
MK 1 10 Unit Mesin Ketik 50 X 30 X 40 55 kg 
MK 2 10 Unit Mesin Ketik 50 X 30 X 40 55 kg 
MK 3 10 Unit Mesin Ketik 50 X 30 X 40 55 kg 
MK 4 10 Unit Mesin Ketik 50 X 30 X 40 55 kg 
MK 5 10 Unit Mesin Ketik 50 X 30 X 40 55 kg 
 
 
Jakarta, 19 Januari 2017 
MULIA PRATAMA BUSINESS MACHINES 
 
 
(...........................................) 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
 
ALAT&BAHAN : 
 
Alat tulis 
Kertas Folio 
 
 
LANGKAH : 
1. Rumuskan tujuan pembuatan surat 
2. Jabarkan masalah secara sistimatis 
3. Buatlah kalimat dengan bahasa yang benar 
4. tuliskan siapa tujuan surat itu dan tempat serta 
tanggal surat 
5. Jangan lupa menandatangani dan menuliskan 
nama terang dan jabatan Anda pada surat itu 
6. Serahkan kepada guru/instruktur 
 
 
 
1. PT Inti Sari yang beralamatkan di jalan Cendrawasi, Bogor No. 41 telp 0271 
758759 akan mengirimkan barang yang dipesan oleh Rumah Bakery yang 
beralamatkan di jalan Bungur No. 4 Surabaya. Barang yang dikirim berupa 4 karung 
tepung segitiga merk Boga Sari dan 3 karung tepung kanji merk Boga Sari serta 1 
karung plastik Roll. Barang tesebut dimasukkan ke dalam peti panjang. Terdiri dari 
3 peti. Setiap peti berisi 4 karung tepung segitiga, 3 karung tepung kanji dan 1 
karung plastik Roll. Sebelum barang barang dikirm, buatlah surat pengiriman 
pesanannya lengkap dengan faktur, surat pengantar dan packing listnya, dengan 
model Block Style. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PARAF NILAI 
ORANG TUA GURU 
   
F. TUGAS 
Kecerdasan adalah 
kombinasi dari karakter 
dan strategi 
    
32 
 
 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
     
SURAT PENGADUAN/CLAIM 
 
Lembar Kegiatan Siswa 8 
 
 
    
 
 
 
 
 
Surat pengaduan adalah surat pemberitahuan dari pemesan atau pembeli 
kepada penjual karena ada berbagai sebab seperti jumlah atau mutu barang tidak 
sesuai, kerusakan, keterlambatan, atau pengingkaran isi perjanjian. 
Alasan-alasan tersebut harus merupakan bukti bahwa kesalahan terletak pada 
penjual dan pengirim. Surat claim harus tetap dibuat dengan kalimat yang sopan dan 
tidak menyinggung. Pembeli dapat melakukan beberapa tindakan yaitu: 
1. Membatalkan pembelian barang. 
2. Meminta potongan harga. 
3. Meminta penggantian berupa barang yang sama. 
4. Meminta kerugian, menurut besarnya kerugian yang diderita.  
 
Bagi penjual atau pengirim barang, berhak pula untuk melakukan 
pengecekan terhadap barang yang telah rusak tersebut atau permasalah tersebut. Guna 
memudahkan pengecekan, maka penjual harus menyadari bahwa kesalahan atau 
kelalaian terjadi pada beberapa kemungkinan yaitu pihak penjual, pihak pengangkut 
barang, dan pihak pembeli sendiri. 
 
 
Agar claim dapat dipertimbangkan oleh penjual barang, maka dalam 
menyusun surat pengaduan hendaklah dikemukakan hal-hal sebagai berikut: 
1. Sebutkan dan jelaskan macam-macam atau hal-hal yang tidak memuaskan, 
misalkan ada beberapa kerusakan, jumlah barang yang tidak sesuai dengan 
pemesanan, dsb. 
2. Tunjukkan atau berikan bukti bahwa hal-hal yang tidak memuaskan karena 
kesalahan atau kelalaian penjual. 
3. Sebutkan macam-macam penyelesaian yang dikehendaki, yaitu: 
a. Meminta potongan harga 
b. Meminta penggantian barang 
c. Meminta ganti kerugian 
d. Meretur barang yang dipesan 
A. PENGERTIAN 
B. HAL-HAL YANG PERLU DIPERHATIKAN 
Indikator Pembelajaran 
Setelah mempelajari materi ini, siswa diharapkan dapat: 
1. Mencontohkan bagian surat Pengaduan 
2. Membuat surat Pengaduan 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
e. Membatalkan pesanan 
4. Susunlah surat tersebut dengan kalimat yang sopan namun tegas. 
 
 
Berikut ini adalah contoh Surat Pengaduan dengan model bentuk surat Semi 
Block Style : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
C. CONTOH SURAT 
PT SURYA KENCANA 
Jalan Hasanudin No. 43 email : kencana_surya@gmail.com  
Telp. : 0357 882834 Fax. : 097098 
Medan 
    
No : 19/SK/2017 29 Januari 2017 
Hal : Kerusakan barang pesanan 
 
Kepada 
Yth.Direktur CV Media Elektronik  
Jalan Gunung Krakatau No. 35 
Bengkulu 
 
Dengan hormat, 
Kiriman Tuan  berupa 5 buah televisi berwarna merk internasional telah kami 
terima dengan baik. Setelah kami buka isi peti ternyata ada 1 (satu) buah televisi 
berwarna dalam keadaan rusak dan tidak bisa digunakan. 
 
Sehubungan dengan hal tersebut, kami mohon Tuan untuk mengganti satu buah 
televisi tersebut secepatnya karena sangat dibutuhkan oleh kantor kami. 
 
Atas perhatiannya, kami ucapkan terimakasih.   
 
 
 
Hormat Kami, 
 
 
Antok Wijaya 
Direktur 
 
Hs/Ji 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
 
ALAT&BAHAN : 
 
Alat tulis 
Kertas Folio 
 
 
 
LANGKAH : 
1. Rumuskan tujuan pembuatan surat 
2. Jabarkan masalah secara sistimatis 
3. Buatlah kalimat dengan bahasa yang benar 
4. tuliskan siapa tujuan surat itu dan tempat serta 
tanggal surat 
5. Jangan lupa menandatangani dan menuliskan 
nama terang dan jabatan Anda pada surat itu 
6. Serahkan kepada guru/instruktur 
 
 
 
 
1. PT Farmasi dengan alamat jalan Ahmad yani no. 12 Medan menerima pesanannya 
berupa 10 unit mesin pengolah obat dengan merk National yang telah dipesannya 
kepada PT Bumi Aluminium yang beralamat di jalan Kirana No. 90 b, Jambi. 
Namun pada saat pengecekan barang, ternyata terdapat satu unit yang mengalami 
kerusakan pada mesin sehingga mesin tersebut tidak dapat digunakan. Sehubungan 
dengan permasalah tersebut PT Farmasi menginginkan pertanggungjawaban dari PT 
Bumi Aluminium untuk segera menindaklanjut. Anda sebagai sekertaris buatlah 
surat pengaduan PT Farmasi kepada PT Bumi Aluminium menurut kreativitas kalian 
masing-masing dengan bentuk surat Semi Block Style. 
2. PT Indojaya yang beralamatkan di jalan sudirman nomor 22 Yogyakarta telah 
menerima barang yang dipesan dari CV Usaha Muda yaitu 5 unit mesin fotocopy 
dan lima unit mesin penghancur kertas. Namun saat melakukan pengecekan barang, 
ditemukan kerusakan pada mesi foto copy yaitu satu uni mesin fotocopy merk 
Conan yang tidak dapat hidup saat dihidupkan. Anda sebagai sekertaris buatlah 
surat pengaduan kepada CV Usaha Muda yang beralamatkan di jalan Blantikan 
nomor 23 Yogyakarta dalam bentuk surat Semi Block Style. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PARAF NILAI 
ORANG TUA GURU 
   
D. TUGAS 
Kecerdasan adalah 
kombinasi dari karakter 
dan strategi 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
     
SURAT PENGIRIMAN PEMBAYARAN 
 
 
Lembar Kegiatan Siswa 9 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
Surat pengiriman pembayaran adalah surat yang dibuat dan dikirim oleh 
pembeli kepada penjual yang isinya ialah memberitahukan kepada penjual bahwa 
barang telah diterima oleh pembeli dan pembayarannya akan segera dipenuhi sesuai 
dengan kesepakatan. 
 
 
 
 
Hal-hal yang perlu disampaikan dalam surat penagihan adalah: 
1. Hubungkan dengan surat pesanan dan pemberitahuan pengiriman barang. 
Apabila sebelum pengiriman pembayaran pembeli mengajukan pengaduan 
maka hubungkan juga surat jawaban pengaduan bila ada. 
2. Menyebutkan jumlah uang yang sudah dibayarkan.  
3. Penjelasan mengenai cara pembayaran. 
4. Lampiran bukti pembayaran. 
5. Apabila tidak bisa membayar secara penuh kemukakan alasannya. 
 
 
 
 
A. PENGERTIAN 
B. HAL-HAL YANG PERLU DISAMPAIKAN 
Indikator Pembelajaran 
Setelah mempelajari materi ini, siswa diharapkan dapat: 
1. Menerangkan cara pembuatan surat pengiriman pembayaran 
2. Membuat surat Pengiriman Pembayaran 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
 
 
Berikut ini adalah contoh Surat Pengiriman Pembayaran dengan model 
bentuk surat Lurus Penuh : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
C. CONTOH SURAT 
CV BINA KARYA INDONESIA 
Jalan Cik Ditiro No. 123  email : indonesiaberkarya@gmail.com  
Telp. : 0357 882834 Fax. : 09890 
Pekan Baru 
 
No : 210/BKI/V/2017 
29 Januari 2017 
  
Kepada  
PT JAYA ANUGRAH 
Jalan KH. Ahmad Dahlan No. 202 
Jakarta Pusat 
 
Hal : Pengiriman Pembayaran 
Lampiran : Bukti Pengiriman Pembayaran 
 
Dengan hormat, 
Kami beritahukan bahwa kiriman barang Saudara tanggal 25 Januari 2017 telah kami 
terima dengan baik. Kami sangat senang atas pelayanan yang Saudara berikan. 
 
Sesuai dengan persetujua bahwa total pembayaran barang yaitu sebesar Rp. 8.500.000 ,00 
(delapan juta lima ratus ribu rupiah). Kami kirimkan Rp. 5.500.000 ,00 (lima juta lima 
ratus ribu rupiah) melalui BRI cabang Pekan Baru. Sisanya sebesar Rp. 3.000.000 ,00 (tiga 
juta rupiah) akan kami lunasi pada tanggal 4 Februari 2017. Bersama ini pula kami 
lampirkan bukti pembayarannya. 
 
Atas perhatian dan pelayanan yang baik dari Saudara kami ucapkan terimakasih. 
 
 
Hormat Kami, 
 
 
Dadang S. 
Direktur 
 
Hs/Kl 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
 
ALAT&BAHAN : 
 
Alat tulis 
Kertas Folio 
 
 
 
LANGKAH : 
1. Rumuskan tujuan pembuatan surat 
2. Jabarkan masalah secara sistimatis 
3. Buatlah kalimat dengan bahasa yang benar 
4. tuliskan siapa tujuan surat itu dan tempat serta 
tanggal surat 
5. Jangan lupa menandatangani dan menuliskan 
nama terang dan jabatan Anda pada surat itu 
6. Serahkan kepada guru/instruktur 
 
 
 
1. Anda sebagai sekertaris PT Tunas Jaya yang beralamatkan di jalan Garuda No. 21 Yogyakarta 
Telp. 0274 357890 email : tunasjaya@gmail.com, akan mengirimkan pembayaran pesanan 
kepada PT Pupuk Indonesia yang beralamatkan di jalan Bungur No. 5 Banyuwangi. 
Pembayaran akan diberikan atas pemesanan 5 peti pupuk organik dan 10 unit mesin 
penggiling padi yang telah diterima oleh PT Tunas Jaya. Total pembayaran yang akan 
ditransaksikan sebesar Rp. 35.000.000 ,00 melalui bank BRI. Buatlah surat pengiriman 
pembayaran kepada PT Pupuk Indonesa  dengan bentuk surat Indented Style. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PARAF NILAI 
ORANG TUA GURU 
   
D. TUGAS 
 
MANUSIA MAMPU 
MENJADI BIJAK TANPA 
MENUNGGU TUA 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
     
SURAT PENAGIHAN 
 
  Lembar Kegiatan Siswa 10 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
Surat penagihan adalah surat peringatan secara tertulis agar pembeli memenuhi  
janji atau membayar utangnya. Bila ada langganan yang belum membayar pada waktu 
yang ditentukan, hendaklah segera diberikan peringatan secara tertulis yang 
merupakan tagihan. 
Dalam melakukan penagihan, surat yang diajukan harus secara bertahap. 
Pertama sebagai surat peringatan biasa, yang bermaksud hanya untuk mengingatkan 
kewajiban yang telah lewat waktu. Bila peringatan tersebut belum mendapatkan 
perhatian, maka tahap selanjutnya dibuatkan surat peringatan yang kedua dengan 
penekanan kalimat yang lebih tegas dari surat yang pertama.  
 
 
 
 
Hal-hal yang perlu disampaikan dalam surat penagihan adalah: 
1. Pernyataan jangka waktu pembayaran yang telah lewat 
2. Besarnya tunggakan/pembayaran yang harus dilunasi 
3. Tanggal dan nomor faktur (bila penjualan barang) 
4. Cara pengiriman uang 
5. Lain-lain berupa peringatan atau ancaman (bila perlu) 
 
 
 
 
 
A. PENGERTIAN 
B. HAL-HAL YANG PERLU DISAMPAIKAN 
Indikator Pembelajaran 
Setelah mempelajari materi ini, siswa diharapkan dapat: 
1. Menyimpulkan cara pembuatan surat penagihan 
2. Membuat surat penagihan 
 
    
39 
 
 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
 
 
Berikut ini adalah contoh surat Penagihan/Peringatan Pertama  dalam 
bentuk surat Semi Block Style : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
C. CONTOH SURAT 
CVMULIA 
Jalan Cut Nyak Dien No. 55 Telp. 087 875757 
Email : muliagroup@gmail.com Fax. : 87889 
Surakarta 
 
No : 076/CP/IX/2017  29 September 2017 
Hal : Pembayaran Faktur No. 87/VIII/2017  
 
Kepada 
Yth.Direktur Apotik Megananda 
Jalan Pemuda No. 35 
semarang 
 
Dengan hormat, 
 
Menurut catatan dalam pembukuan kami ternyata saudara belum melunasi faktur 
kami No. 87/VIII/2017 tanggal 5 Agustus 2017 seharga Rp. 4.000.000 ,00 yang 
seharusnya saudara  selesaikan pembayarannya tanggal bulan ini. 
 
Mengingat waktu pembayaran tersebut sudah lewat dua dari yang seharunya, 
maka besar harapan kami Saudara akan segera mengirimkan uang pembayaran faktur 
kami melalui BNI setempat. 
 
 Atas perhatian Saudara, kami ucapkan terimakasih 
 
 
 
Hormat Kami, 
 
 
 
Bagas Hartantio 
Direktur 
 
 
 
 
BG/S 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
 
Contoh surat Penagihan/Peringatan Kedua dalam bentuk surat Semi Block Style : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
CVMULIA 
Jalan Cut Nyak Dien No. 55 Telp. 087 875757 
Email : muliagroup@gmail.com Fax. : 87889 
Surakarta 
 
 
No : 100/CP/X/2017  2 Oktober 2017 
Hal : Pembayaran Faktur No. 87/VIII/2017   
 
Kepada 
Yth.Direktur Apotik Megananda 
Jalan Pemuda No. 35 
Semarang 
 
Dengan hormat, 
Sudah dua kali kamu menulis surat kepada Saudara, yakni tanggal 9 September 
2017 dan tanggal 29 September 2017, tetapi menyesal sekali kedua surat tersebut tidak 
mendapatkan perhatian Saudara sebagaimana mestinya. 
 
Oleh karena itu dengan sangat menyesal perlu kami beritahukan kepada Saudara 
bahwa bila sampai tanggal 1 November 2017 Saudara masih belum menyelesaikan 
pembayaran faktur kami tersebut, maka kami terpaksa akan menyerahkan tagihan ini 
kepada kantor inkaso/bank. 
 
 Atas perhatian Saudara, kami ucapkan terimakasih 
 
 
 
Hormat Kami, 
 
 
Bagas Hartantio 
Direktur 
 
 
 
 
 
 
BG/S 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
 
Contoh surat Penagihan/Peringatan Ketiga dalam bentuk surat Semi Block Style 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
CVMULIA 
Jalan Cut Nyak Dien No. 55 Telp. 087 875757 
Email : muliagroup@gmail.com Fax. : 87889 
Surakarta 
 
 
No : 100/CP/X/2017  15 Desember 2017 
Hal : Pembayaran Faktur No. 87/VIII/2017   
 
Kepada 
Yth.Direktur Apotik Megananda 
Jalan Pemuda No. 35 
Semarang 
 
Dengan hormat, 
Berhubung kami telah beberapa kali memberikan peringatan kepada saudara 
mengenai permintaan pembayaran faktur kami No. 87/VIII/2017. Kami telah 
menyerahkan tagihan ini kepada pihak Bank, namun demikian Saudara masih tetap tidak 
memperdulikan akan kewajiban Saudara melunasi faktur tersebut kepada kami. 
Mengingat waktu pembayaran faktur itu sudah lebih dari tiga bulan dan kami 
kira waktunya sudah cukup lama, maka setelah kami mempertimbangkan sebaik-baiknya 
kiranya tidak ada jalan lain bagi kami selain menyerahkan persoalan ini kepada yng 
berwajib melalui Pengadilan Negeri setempat. 
Namun demikian kami masih akan memberikan kebijaksanaan yang terakhir 
kepada Saudara untuk melunasi faktur tersebut sampai akhir bulan ini. Bila sampai akhir 
bulan ini ternyata Saudara masih juga belum melunasinya, terpaksa ini akan diserahkan 
kepada Pengadilan Negeri setempat. 
Demikianlah agar hal ini mendapat perhatian Saudara sepenuhnya. 
 
 
 
Hormat Kami, 
 
 
Bagas Hartantio 
Direktur 
 
 
 
BG/S 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
 
ALAT&BAHAN : 
 
Alat tulis 
Kertas Folio 
Amplop 
 
 
LANGKAH : 
1. Rumuskan tujuan pembuatan surat 
2. Jabarkan masalah secara sistimatis 
3. Buatlah kalimat dengan bahasa yang benar 
4. tuliskan siapa tujuan surat itu dan tempat serta 
tanggal surat 
5. Jangan lupa menandatangani dan menuliskan 
nama terang dan jabatan Anda pada surat itu 
6. Serahkan kepada guru/instruktur 
 
 
 
1. Pada tanggal 15 Januari yang lalu CV Kancil Mas jalan Pintu Kecil 11 Jakarta telah mengirim 
1 peti tekstil kepada toko Bengawan jalan Kelewer 17, Solo seharga Rp. 7.000.000 ,00 
menurut perjanjian sisanya akan dibayar di akhir bulan Januari. Tetapi sampai sekarang 
yaitu tanggal 10 Februari 2017 sisa pembayaran tersebut belum diterimanya. Oleh karena 
itu CV Kancil Mas menulis surat untuk mengingatkan hal tersebut. Diminta uang itu agar 
segera dikirimkan karena perlu untuk pembayaran pelunasan pajak CV Kancil Mas. Anda 
sebagai sekertaris CV kancil Mas buatlah surat penagihan kepada toko Bengawan tersebut 
dengan bentuk surat Semi Block Style. 
2. CV Martani telah mengirimkan pesanan berupa 5 unit pupuk kompos kepada CV Manggar 
Jaya Mandiri yang beralamatkan di jalan Pangestu Bumi Nomor 9 Madiun tanggal 7 
januari 2017. Pembayaran yang telah dilunasi yaitu sejumlah Rp. 1.500.000 ,00 dengan sisa 
pembayaran yang akan dilunasi pada minggu berikutnya yaitu pada tanggal 14 Januari 
2017 sejumlah Rp. 1.000.000 ,00 . Pada tanggal yang sudah ditentukan tersebut ternyata 
CV manggar Jaya Mandiri belum melunasi pembayaran dan sudah dikirim surat 
penagihannya dengan memberikan keringanan waktu. Anda sebagai sekertaris CV Martani 
yang beralamatkan di jalan Hanggarsukma buatlah surat penagihan kedua untuk CV 
Manggar Jaya Mandiri tersebut dalam bentuk surat Semi Block Style. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PARAF NILAI 
ORANG TUA GURU 
   
D. TUGAS 
Kecerdasan adalah 
kombinasi dari karakter 
dan strategi 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
     
UJI KOMPETENSI 
 
 
Lembar Kegiatan Siswa 11 
 
 
A. Pilihlah satu jawaban yang paling benar dengan cara memberi tanda silang (X) 
pada huruf a, b, c, d, atau e! 
 
1. Surat konfirmasi pesanan dibuat oleh .... 
a. Konsumen 
b. Pngguna barang 
c. Penjual 
d. Pembeli 
e. Supplier 
 
2. Surat yang dibuat oleh penjual adalah .... 
a. Surat niaga 
b. Surat pengiriman pembayaran 
c. Surat penawaran 
d. Surat pengaduan 
e. Surat permintaan penawaran 
 
3. Apabila dalam proses jual beli tidak lancar, maka skema ruang lingkup surat niaga .... 
a. Tidak berubah 
b. Semakin pendek 
c. Semakin ruwet 
d. Semakin panjang 
e. Semakin berbeli belit 
 
4. Apabila antara penjual dan calon pembeli sudah saling mengenal maka dalam 
hubungan surat-menyurat tidak perlu membuat surat .... 
a. Penawaran 
b. Permintaan penawaran  
c. Perkenalan 
d. Pemberitahuan 
e. Pengumuman 
 
5. Surat niaga yang dibuat oleh penjual sebagai beriut, kecuali .... 
a. Surat perkenalan 
b. Surat penagihan 
c. Surat pengaduan 
d. Surat penawaran 
e. Surat pengiriman barang 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
6. Surat-surat yang digunakan oleh orang-orang atau badan-badan usaha yang 
menyelenggarakan usaha atau bisnis dengan tujuan untuk mencari keuntungan 
disebut .... 
a. Surat dinas 
b. Surat resmi 
c. Surat niaga 
d. Surat pribadi 
e. Surat penting 
 
7. Suatu daftar perincian barang-barang yang diperjualbelikan disertai dengan harga dan 
jumlah barang disebut .... 
a. Kuitansi 
b. Promes 
c. Faktur 
d. Packing list 
e. Konosemen 
 
8. Suratu perintah atau pengakuan kesanggupan dari orang yang mempunyai utang 
bahwa ia akan membayar utangnya pada hari yang telah ditentukan, disebut .... 
a. Cek 
b. Draf 
c. Promes 
d. Kuitansi 
e. Inkaso 
 
9. Daftar perincian barang-barang yang ada dalam peti atau koli disebut .... 
a. Kuitansi 
b. Promes 
c. Faktur 
d. Packing list 
e. Konosemen 
 
10. Berikut ini yang bukan merupakan kriteria dan ciri umum surat yang baik adalah .... 
a. Menggunakan bentuk surat standar 
b. Menggunakan gaya bahasa surat yang lugas 
c. Menggunakan bahasa Indonesia yang baku 
d. Menggunakan kertas surat sesuai dengan selera penulis 
e. Tidak menggunakan singkatan kecuali yang umum dipakai dalam surat-menyurat 
 
11. Puncak kegiatan bisnis adalah .... 
a. Keuntungan yang banyak 
b. Kesepakatan jual beli 
c. Terjadinya pembayaran 
d. Menawarkan barang 
e. Keberhasilan suatu usaha 
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 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
12. Apabila seseorang akan menulis surat bisnis yang baik, maka ia harus mengetahui tiga 
hal, yaitu .... 
a. Alamat tujuan, istilah-istilah bisnis, dan bahasa surat 
b. Alamat tujuan, penulisan bahasa surat, dan masalah yang akan diinformasikan 
c. Masalah yang diinformasikan, tujuan surat, dan penetapan tanggal surat 
d. Bentuk teknik penulisan bahasa, istilah-istilah bisnis, dan tujuan surat 
e. Bentuk teknik penulisan bahasa, masalah yang akan diinformasikan, dan istilah-
istilah bisnis 
 
13. Surat yang dibuat oleh calon pembeli dengan maksud agar penjual mengirimkan 
contoh produk dan daftar harga disebut .... 
a. Surat perkenalan 
b. Surat penawaran 
c. Surat pengaduan 
d. Surat permohonan 
e. Surat permintaan penawaran 
 
14. Surat yang dibuat oleh pembeli dengan maksud untuk memberitahukan bahwa 
pembeli belum dapat melunasi utangnya disebut .... 
a. Surat permohonan 
b. Surat penagihan 
c. Surat pengaduan 
d. Surat permohonan 
e. Surat permintaan penawaran 
 
15. Dalam melakukan transaksi jual beli terkadang menggunakan kuitansi. Kuitansi 
adalah .... 
a. Surat bukti pembayaran yang dilakukan secara tunai 
b. Surat bukti pembayaran yang dikeluarkan secara kredit 
c. Surat keterangan yang dikeluarkan oleh penjual apabila ada pesanan atau 
pembelian 
d. Daftar rincian barang-barang yang diperjualbelikan disertai dengan harga dan 
jumlah barang 
e. Bukti pembayaran pada waktu pembayaran atau penyerahan sejumlah uang di 
mana penerima uang harus menulis nama yang menyerahkan uang 
 
16. Dalam istilah bahasa inggris, bahasa lugas disebut juga dengan businesslike. Arti 
businesslike adalah .... 
a. Di dunia bisnis orang menginginkan segala sesuatu serba cepat dan serba praktis 
b. Di dunia bisnis orang menginginkan segala sesuatu serba indah dan serba praktis 
c. Di dunia bisnis orang menginginkan segala sesuatu serba cepat dan serba indah 
d. Di dunia bisnis orang menginginkan segala sesuatu sesuai dengan kesenangannya 
e. Di dunai bisnis orang menginginkan segala sesuatu serba menguntungkan 
 
17. Himpunan kalimat yang mengemukakan suatu kesatuan pikiran untuk membentuk 
sebuah gagasan dengan jelas disebut .... 
a. Topik 
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b. Tema 
c. Judul 
d. Alinea  
e. Kalimat utama 
 
18. Cara yang digunakan untuk mengungkapkan pikiran dan perasaan ke dalam surat 
disebut .... 
a. Dialek 
b. Bahasa 
c. Kalimat 
d. Ungkapan 
e. Gaya bahasa 
 
19. Surat pesanan berisi hal-hal berikut, kecuali .... 
a. Jenis dan macam barang 
b. Kuantitas dan kualitas barang 
c. Cara pembayaran 
d. Daftar harga barang 
e. Cara pengiriman barang 
 
20. Surat penawaran barang dapat berfungsi sebagai berikut, kecuali .... 
a. Memajukan pemasaran barang  
b. Memperluas jaringan pemasaran 
c. Memberikan informasi tentang produk baru 
d. Memperkenalkan barang kepada masyarakat  
e. Memutuskan hubungan atau relasi dagang 
 
21. Contoh penyusunan kalimat yang benar dalam surat-menyurat adalah .... 
a. Atas perhatiannya kami ucapkan terimakasih 
b. Atas kehadiran saudara sebelumnya kami ucapkan terimakasih 
c. Sebelum dan sesudahnya kami mengucapkan terimakasih 
d. Sambil menunggu pesanan saudara berikutnya kami ucapkan terimakasih 
e. Kami tunggu balasan saudara secepatnya, untuk itu kami ucapkan terimakasih 
 
22. Salah satu ciri umum surat yang baik adalah .... 
a. Bahasa yang jelas 
b. Gaya bahasa yang lugas 
c. Bahasa yang sopan dan hormat 
d. Fakta yang benar dan lengkap 
e. Bentuk surat yang standar 
 
23. Surat penagihan ditulis penjual kepada pembeli karena .... 
a. Penjual mempunyai piutang pada pembeli 
b. Penjual ingin mengganti barang yang rusak 
c. Pembeli membeli barang dalam jumlah yang esar  
d. Penjual ingin mengucapkan terimakasih kepada pembeli 
e. Pembeli belum dapat membayar utang pada tanggal jatuh tempo 
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24. Sikap penjual dalam menerima surat pengaduan dari pembeli adalah sebagai berikut, 
kecuali .... 
a. Bersikap tenang 
b. Tidak menanggapi secara emosional 
c. Menolak tuntutan pengaduan karena bukan salahnya 
d. Ikut membantu mencari jalan keluar meskipun bukan salah penjual 
e. Apabila memang yang salah pihak penjual maka memenuhi tuntutan pembeli 
 
25. Bill of loading adalah .... 
a. Suatu bukti pembayaran pada waktu pembayaran atau penyerahan sejumlah 
uang yang mengharuskan penerima uang menulis nama yang menyerahkan uang 
b. Suatu pertanggungjawaban terhadap barang-barang atau apa saja yang telah 
diasuransikan kepada perusahaan asuransi 
c. Surat keterangan yang dikeluarkan oleh penjual apabila ada pesanan atau 
pembelian 
d. Surat angkut untuk barang-barang yang diangkut dengan menggunakan kapal 
e. Surat angkutan yang disertakan pada barang-barang yang akan dikirim dengan 
kapal udara atau pesawat 
 
B. Jawablah pertanyaan-pertanyaan berikut ini dengan benar! 
1. Sebutkan syarat-syarat untuk membuat surat niaga! 
Jawab:  
 
 
 
 
 
2. Apa sajakah materi yang terdapat di dalam surat perkenalan? 
Jawab:  
 
 
 
 
3. Apakah yang dimaksud surat pengaduan? 
Jawab:  
 
 
 
4. Permasalahan apa saja yang dapat menghambat kelancaran proses jual beli? 
Jawab:  
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5. Sebutkan macam-macam surat yang dibuat oleh pembeli! 
Jawab:  
 
 
 
6. Mengapa pembeli mengajukan klaim? 
Jawab:  
 
 
 
 
7. Apa yang dimaksud wesel tagih? 
Jawab:  
 
 
 
 
 
8. Mengapa di dunia bisnis, surat niaga memegang peranan penting? 
Jawab:  
 
 
 
 
 
9. Sebutkan berbagai macam hal yang terdapat dalam surat permintaan penawaran! 
Jawab:  
 
 
 
 
 
10. Apakah yang dimaksud surat pesanan? 
Jawab:  
 
 
 
 
 
 
 
 
PARAF NILAI 
ORANG TUA GURU 
   
Kecerdasan adalah 
kombinasi dari karakter 
dan strategi 
    
49 
 
 LKS Korespondensi kelas  X 
Surat Niaga 
 
 
 
Agus Sugiarto. (2005). Manajemen Kearsipan Modern (dari konvensional ke basis komputer). 
Yogyakarta : Gava Media 
 
Djoko Purwanto. (2007). Korespondensi Bisnis Modern. Bandung : Erlangga 
 
Dra. Roazannacut, Noviarti & Tedjoningsih. (1998). Surat Menyurat dan Komunikasi (Sekolah Menengah 
Kejuruan Kelompok Bisni dan Manajemen 1). Bandung: Angkasa 
 
Nanik Suryani, M.PD & Agung Kuswantoro. (2014). Korespondensi Bahasa Indonesia. Yogyakarta : 
Graha Ilmu 
 
 
 
DAFTAR PUSTAKA 

76 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
LAMPIRAN 2. 
2.1. SURAT PERMOHONAN VALIDASI 
INSTRUMENT UNTUK AHLI MEDIA 
2.2. SURAT KETERANGAN TELAH MELAKUKAN 
PENELITIAN 
 
 
 
 
 
 
 
77 
 
 
LAMPIRAN 2.1 SURAT PERMOHONAN VALIDASI INSTRUMENT UNTUK AHLI 
MEDIA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
78 
 
 
LAMPIRAN 2.2 SURAT KETERANGAN TELAH MELAKUKAN PENELITIAN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
79 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
LAMPIRAN 3. 
3.1 LEMBAR PENILAIAN AHLI MEDIA 
3.2 HASIL ANALISIS UNTUK AHLI MEDIA 
3.3 LEMBAR PENILAIAN AHLI MATERI 
3.4 HASIL ANALISIS UNTUK AHLI MATERI 
3.5 LEMBAR PENILAIAN SISWA 
 
 
 
 
 
 
 
80 
 
 
LAMPIRAN 3.1. LEMBAR PENILAIAN AHLI MEDIA 
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LAMPIRAN 3.2. HASIL ANALISIS UNTUK AHLI MEDIA 
HASIL ANALISIS UNTUK AHLI MEDIA 
1. Anlisi Kelayakan Bahasa (5 butir) 
Nilai hasil penelitian yang diperoleh   = 20  
Nilai Ideal      = 25 % = 20
25
 𝑥𝑥 100  = 80 % 
Dari hasil analisis persentase hasil uji ahli media pada kelayakan bahasa diperoleh 
sebesar 80 %, masuk pada kategori layak 
 
2. Kelayakan Penyajian (6 butir) 
Nilai hasil penelitian yang diperoleh   = 22 
Nilai Ideal      = 30 % = 22
30
 𝑥𝑥 100  = 73,33 % 
Dari hasil analisis persentase hasil uji ahli media pada kelayakan penyajian diperoleh 
sebesar 73,33 %, masuk pada kategori Kurang layak 
 
3. Kelayakan Kegrafikan (11 butir) 
Nilai hasil penelitian yang diperoleh   = 42  
Nilai Ideal      = 55 % = 42
55
 𝑥𝑥 100  = 76,36 % 
Dari hasil analisis persentase hasil uji ahli media pada kelayakan kegrafikan diperoleh 
sebesar 76,36 %, masuk pada kategori layak 
 
4. Kelayakan Keseluruhan (22 butir) 
Nilai hasil penelitian yang diperoleh   = 84 
Nilai Ideal      = 110 % = 84
110
 𝑥𝑥 100  = 76,36 % 
Dari hasil analisis persentase hasil uji ahli media pada kelayakan LKS menurut ahli 
media diperoleh sebesar 76,36 %, masuk pada kategori layak 
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LAMPIRAN 3.3. LEMBAR PENILAIAN AHLI MATERI 
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LAMPIRAN 3.4. HASIL ANALISIS UNTUK AHLI MATERI 
HASIL ANALISIS UNTUK AHLI MATERI 
1. Kelayakan Isi dan Materi  (8 butir) 
Nilai hasil penelitian yang diperoleh   = 37  
Nilai Ideal      = 40 % = 37
40
 𝑥𝑥 100  = 92,5 % 
Dari hasil analisis persentase hasil uji ahli media pada kelayakan isi dan materi 
diperoleh sebesar 92,5 %, masuk pada kategori Sangat layak 
 
2. Kelayakan Penyajian (6 butir) 
Nilai hasil penelitian yang diperoleh   = 27 
Nilai Ideal      = 30 % = 27
30
 𝑥𝑥 100  = 90 % 
Dari hasil analisis persentase hasil uji ahli media pada kelayakan penyajian diperoleh 
sebesar 90 %, masuk pada kategori Sangat layak 
 
3. Kelayakan Keseluruhan (14 butir) 
Nilai hasil penelitian yang diperoleh   = 64 
Nilai Ideal      = 70 % = 64
70
 𝑥𝑥 100  = 91,42 % 
Dari hasil analisis persentase hasil uji ahli media pada kelayakan LKS menurut ahli 
materi diperoleh sebesar 91,42 %, masuk pada kategori Sangat layak 
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LAMPIRAN 3.5. LEMBAR PENILAIAN SISWA 
 
LEMBAR ANGKET TERHADAP LKS PADA STANDAR KOMPETENSI 
KORESPONDENSI UNTUK SISWA KELAS X KOMPETENSI KEAHLIAN 
ADMINISTRASI PERKANTORAN  
DI SMK N 2 PACITAN UNTUK SISWA 
 
Mata pelajaran : Korespondensi 
Judul : Surat Niaga 
Nama siswa : Meisy Prameswari 
Hari tanggal : Jumat, 31 Maret 2017 
A. PETUNJUK PENGISIAN 
1. Berilah tanda cek (√) pada kolom kategori sesuai dengan yang Bapak/Ibu anggap 
sesuai berdasarkan kriteria penilaian sebagai berikut: 
SB = Sangat Baik 
B = Baik 
CB = Cukup Baik 
KB = Kurang Baik 
SKB = Sangat Kurang Baik 
Berilah kritik dan saran 
B. KELAYAKAN ISI DAN MATERI 
No. Kriteria penilaian Pilihan jawaban SB B CB KB SKB 
1 Materi yang disajikan dalam LKS sesuai dengan tujuan 
pembelajaran yang telah dirumuskan 
 √    
2 Materi yang disajikan disesuaikan dengan tingkat 
pengetahuan siswa  
√     
3 Materi yang disampaikan sesuai serta tidak menimbulkan 
banyak penafsiran siswa 
√     
4 Gambar yang digunakan mendukung pemahaman siswa √     
 
C. KELAYAKAN PENYAJIAN 
No. Kriteria penilaian Pilihan jawaban SB B CB KB SKB 
5 Bahasa yang digunakan membangkitkan siswa untuk mau 
mempelajari isi LKS 
√     
6 Petunjuk pengerjaan LKS telah jelas dan siswa tidak 
kebingungan 
 √    
7 Materi yang disajikan memfasilitasi siswa untuk belajar √     
8 Contoh-contoh dalam materi LKS dapat dipahami siswa √     
9 Siswa memahami materi yang disajikan √     
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10 Informasi penting diberi warna, ukuran teks, dan jenis huruf 
yang menarik bagi siswa 
 √    
11 Materi yang disampaikan dapat memfasilitasi siswa untuk 
memproses informasi secara mendalam 
√     
12 Tersedia soal latihan pilihan ganda dan soal esay √     
13 Daftar isi menggambarkan keseluruhan isi yang tersedia 
dalam LKS 
√     
14 Daftar isi mencantumkan nomor halaman √     
15 LKS yang digunakan mendorong siswa untuk bekerjasama √     
 
D. KELAYAKAN BAHASA 
No. Kriteria penilaian Pilihan jawaban SB B CB KB SKB 
16 Bahasa yang digunakan dapat dimengerti siswa sehingga 
siswa memahami informasi yang disajikan LKS 
 √    
17 Bahasa yang digunakan sesuai dengan tingkat kedewasaan 
SMK  
 √    
18 Kalimat yang digunakan efektif  √    
19 Kalimat yang digunakan jelas dan mudah dipahami siswa √     
20 Menggunakan huruf tebal yang agak besar untuk topik  √     
21 Keterbacaan tulisan jelas √     
22 Penggunaan tanda baca sesuai dengan kaidah penulisan 
Bahasa Indonesia 
 √    
 
E. KELAYAKAN KEGRAFIKAN 
No. Kriteria penilaian Pilihan jawaban SB B CB KB SKB 
23 Keserasian antara gambar, jenis, dan ukuran huruf  judul, 
serta warna cover sesuai 
√     
24 Cover LKS memberikan rasa ketertarikan pada siswa 
terhadap LKS 
√     
25 Bentuk, warna, dan ukuran gambar sesuai sehingga menarik √     
26 Komposisi warna tidak terlalu mencolok √     
27 Warna latar belakang setiap bagian LKS kontras dan 
menarik serta konsisten  
√     
28 Jenis dan ukuran huruf sesuai √     
29 Penggunaan variasi huruf (miring, tebal, garis bawah) 
dilakukan untuk membedakan hirarki judul, sub judul, serta 
memberikan tekanan pada susunan teks yang dianggap 
penting 
√     
30 Jarak spasi tidak terlalu lebar dan tidak terlalu rapat sehingga 
memudahkan dalam membaca 
√     
31 Gambar, dan foto yang disajikan dalam LKS sesuai dengan 
materi yang dibahas dalam LKS 
 √    
32 Setiap bagian LKS disusun secara proporsional dan tidak 
mengganggu dalam pemahaman siswa 
√     
33 Gambar, warna, ukuran, dan jenis huruf menumbuhkan √     
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minat siswa untuk membuka LKS dan membaca LKS 
34 Isi dan gambar telah sesuai dengan pesan yang ingin 
disampaikan 
√     
 
F. KESAN DAN SARAN 
....................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................  
         
 
 
Pacitan, 31 Maret 2017 
 
 
 (.....................................) 
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LEMBAR ANGKET TERHADAP LKS PADA STANDAR KORESPONDENSI 
UNTUK SISWA KELAS X KOMPETENSI KEAHLIAN ADMINISTRASI 
PERKANTORAN DI SMK N 2 PACITAN UNTUK SISWA 
 
Mata pelajaran : Korespondensi 
Judul : Surat Niaga 
Nama siswa : Iqbal Arya Bagus Saputra 
Hari tanggal : Jumat 31 Maret 2017 
A. PETUNJUK PENGISIAN 
1. Berilah tanda cek (√) pada kolom kategori sesuai dengan yang Bapak/Ibu anggap 
sesuai berdasarkan kriteria penilaian sebagai berikut: 
SB = Sangat Baik 
B = Baik 
CB = Cukup Baik 
KB = Kurang Baik 
SKB = Sangat Kurang Baik 
2. Berilah kritik dan saran 
 
B. KELAYAKAN ISI DAN MATERI 
No. Kriteria penilaian Pilihan jawaban SB B CB KB SKB 
1 Materi yang disajikan dalam LKS sesuai dengan tujuan 
pembelajaran yang telah dirumuskan 
 √    
2 Materi yang disajikan disesuaikan dengan tingkat 
pengetahuan siswa  
 √    
3 Materi yang disampaikan sesuai serta tidak menimbulkan 
banyak penafsiran siswa 
 √    
4 Gambar yang digunakan mendukung pemahaman siswa  √    
 
 
C. KELAYAKAN PENYAJIAN 
No. Kriteria penilaian Pilihan jawaban SB B CB KB SKB 
5 Bahasa yang digunakan membangkitkan siswa untuk mau 
mempelajari isi LKS 
√     
6 Petunjuk pengerjaan LKS telah jelas dan siswa tidak 
kebingungan 
√     
7 Materi yang disajikan memfasilitasi siswa untuk belajar  √    
8 Contoh-contoh dalam materi LKS dapat dipahami siswa √     
9 Siswa memahami materi yang disajikan  √    
10 Informasi penting diberi warna, ukuran teks, dan jenis huruf  √    
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D. KELAYAKAN BAHASA 
No. Kriteria penilaian Pilihan jawaban SB B CB KB SKB 
16 Bahasa yang digunakan dapat dimengerti siswa sehingga 
siswa memahami informasi yang disajikan LKS 
  √   
17 Bahasa yang digunakan sesuai dengan tingkat kedewasaan 
SMK  
 √    
18 Kalimat yang digunakan efektif √     
19 Kalimat yang digunakan jelas dan mudah dipahami siswa √     
20 Menggunakan huruf tebal yang agak besar untuk topik  √     
21 Keterbacaan tulisan jelas √     
22 Penggunaan tanda baca sesuai dengan kaidah penulisan 
Bahasa Indonesia 
 √    
 
 
E. KELAYAKAN KEGRAFIKAN 
No. Kriteria penilaian Pilihan jawaban SB B CB KB SKB 
23 Keserasian antara gambar, jenis, dan ukuran huruf  judul, 
serta warna cover sesuai 
√     
24 Cover LKS memberikan rasa ketertarikan pada siswa 
terhadap LKS 
√     
25 Bentuk, warna, dan ukuran gambar sesuai sehingga menarik √     
26 Komposisi warna tidak terlalu mencolok √     
27 Warna latar belakang setiap bagian LKS kontras dan 
menarik serta konsisten  
 √    
28 Jenis dan ukuran huruf sesuai √     
29 Penggunaan variasi huruf (miring, tebal, garis bawah) 
dilakukan untuk membedakan hirarki judul, sub judul, serta 
memberikan tekanan pada susunan teks yang dianggap 
penting 
  √   
30 Jarak spasi tidak terlalu lebar dan tidak terlalu rapat sehingga 
memudahkan dalam membaca 
√     
31 Gambar, dan foto yang disajikan dalam LKS sesuai dengan 
materi yang dibahas dalam LKS 
√     
32 Setiap bagian LKS disusun secara proporsional dan tidak 
mengganggu dalam pemahaman siswa 
 √    
yang menarik bagi siswa 
11 Materi yang disampaikan dapat memfasilitasi siswa untuk 
memproses informasi secara mendalam 
 √    
12 Tersedia soal latihan pilihan ganda dan soal esay   √   
13 Daftar isi menggambarkan keseluruhan isi yang tersedia 
dalam LKS 
√     
14 Daftar isi mencantumkan nomor halaman √     
15 LKS yang digunakan mendorong siswa untuk bekerjasama  √    
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33 Gambar, warna, ukuran, dan jenis huruf menumbuhkan 
minat siswa untuk membuka LKS dan membaca LKS 
√     
34 Isi dan gambar telah sesuai dengan pesan yang ingin 
disampaikan 
 √    
 
KESAN DAN SARAN 
................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................ 
 
     
 Pacitan, 31 Maret 2017 
 
 
 (.....................................) 
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LAMPIRAN 4. 
4.1. HASIL UJI VALIDITAS DAN RELIABILITAS 
KELOMPOK KECIL 
4.2. HASIL UJI VALIDITAS DAN RELIABILITAS 
KELOMPOK BESAR 
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LAMPIRAN 4.1. HASIL UJI VALIDITAS DAN RELIABILITAS KELOMPOK KECIL 
 
 
Data Uji Coba Kelompok Kecil 
 
Siswa  Item Soal 
Jumlah  % 1  2  3  4  5  6  7  8  9  10  11  12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22  23  24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34
1  4  5  5  5  5  4  5  5  5  4  5  5 5 5 5 4 4 4 5 5 5 4  5  5 5 5 5 5 5 5 4 5 5 5 162  95,29 
2  4  4  4  4  3  4  4  4  3  4  3  3 3 4 4 4 4 4 4 4 3 4  4  4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 130  76,47 
3  5  5  3  4  4  4  5  4  4  3  3  3 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4  4  4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 136  80 
4  5  5  4  5  5  4  5  5  5  5  4  4 4 5 4 3 4 4 4 5 5 5  5  5 5 4 3 5 5 4 5 4 5 5 154  90,58 
5  4  4  3  5  4  4  4  3  4  5  5  3 4 5 5 3 4 3 3 4 5 5  5  5 5 5 4 5 5 5 4 5 5 4 146  85,88 
6  4  5  3  4  4  4  5  3  4  5  4  3 5 5 4 4 4 3 4 4 4 4  5  5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 149  87,64 
7  4  4  4  5  5  5  5  4  4  5  4  3 5 5 4 3 5 4 4 4 5 5  5  5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 156  91,76 
8  4  5  5  5  5  4  5  4  4  5  4  5 5 5 5 4 4 4 4 5 5 5  5  5 5 4 5 5 5 5 5 4 5 5 159  93,52 
9  5  4  4  5  4  5  4  4  5  4  5  5 5 5 4 5 4 5 4 4 5 5  4  4 5 4 4 4 4 4 5 5 4 4 151  88,82 
10  5  4  4  4  4  5  4  5  4  5  5  5 4 5 4 4 4 5 4 5 4 5  4  5 4 4 4 5 4 4 5 5 4 4 150  88,23 
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Validitas data Kelompok Kecil  
 
Reliability 
 
Scale: ALL VARIABLES 
 
Case Processing Summary 
 N % 
Cases 
Valid 10 100,0 
Excludeda 0 ,0 
Total 10 100,0 
 
a. Listwise deletion based on all variables in the 
procedure. 
 
 
Reliability Statistics 
Cronbach's 
Alpha 
N of Items 
,908 34 
 
 
Item-Total Statistics 
 Scale Mean if 
Item Deleted 
Scale Variance 
if Item Deleted 
Corrected Item-
Total Correlation 
Cronbach's 
Alpha if Item 
Deleted 
VAR00001 144,9000 100,100 ,585 ,913 
VAR00002 144,8000 95,733 ,637 ,908 
VAR00003 145,4000 90,267 ,555 ,904 
VAR00004 144,7000 91,567 ,670 ,902 
VAR00005 145,0000 87,111 ,864 ,898 
VAR00006 145,0000 96,667 ,664 ,909 
VAR00007 144,7000 94,233 ,595 ,906 
VAR00008 145,2000 94,178 ,661 ,909 
VAR00009 145,1000 90,322 ,643 ,902 
VAR00010 144,8000 91,956 ,642 ,906 
VAR00011 145,1000 89,211 ,579 ,903 
VAR00012 145,4000 87,378 ,553 ,905 
VAR00013 144,9000 87,878 ,770 ,900 
VAR00014 144,4000 94,267 ,666 ,904 
VAR00015 145,0000 94,444 ,602 ,906 
VAR00016 145,5000 100,278 ,575 ,915 
VAR00017 145,2000 97,067 ,607 ,908 
VAR00018 145,3000 97,567 ,634 ,912 
VAR00019 145,3000 95,122 ,638 ,907 
VAR00020 144,9000 92,544 ,568 ,904 
VAR00021 144,8000 87,511 ,789 ,899 
VAR00022 144,7000 94,233 ,695 ,906 
VAR00023 144,7000 92,011 ,624 ,903 
VAR00024 144,6000 91,822 ,691 ,902 
VAR00025 144,6000 91,600 ,716 ,902 
VAR00026 144,9000 95,211 ,695 ,907 
VAR00027 145,0000 93,556 ,640 ,907 
VAR00028 144,6000 91,822 ,691 ,902 
VAR00029 144,7000 92,011 ,624 ,903 
VAR00030 144,8000 93,067 ,603 ,905 
VAR00031 144,7000 93,567 ,663 ,905 
VAR00032 144,7000 94,678 ,649 ,907 
VAR00033 144,7000 92,011 ,624 ,903 
VAR00034 144,8000 91,289 ,684 ,902 
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LAMPIRAN 4.2. HASIL UJI VALIDITAS DAN RELIABILITAS KELOMPOK BESAR 
 
 
Data Uji Coba Kelompok Besar 
 
 
Siswa  Item Soal 
Jumlah  % 1  2  3  4  5  6  7  8  9  10  11  12  13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23  24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34
1  4  5  5  5  5  4  4  4  5  5  5  4  5 5 4 4 4 4 5 5 5 5 5  5 5 4 4 5 5 5 5 5 5 5 159  93,52 
2  5  5  5  5  4  4  5  4  4  4  4  4  4 4 4 3 4 3 5 4 4 5 3  4 5 5 4 3 4 4 3 4 3 5 140  82,35 
3  5  5  5  5  4  4  4  4  4  4  4  4  4 4 4 4 4 4 4 4 4 5 5  4 4 4 4 4 4 4 5 4 4 4 143  84,11 
4  5  5  5  5  4  4  4  4  4  4  4  4  4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4  4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 140  82,35 
5  5  4  5  5  5  4  4  4  5  5  4  3  4 5 5 5 5 4 5 5 5 4 4  5 5 4 5 5 4 5 4 5 5 5 156  91,76 
6  4  4  4  4  5  5  4  5  4  4  4  3  5 5 4 3 4 5 5 5 5 4 5  5 5 5 4 5 4 5 5 4 5 4 151  88,82 
7  4  4  4  4  4  5  5  4  4  4  5  4  5 5 4 3 4 2 2 5 2 3 5  5 5 5 5 5 5 5 4 5 5 4 144  84,70 
8  5  5  4  4  4  5  4  5  5  5  4  4  4 4 4 4 4 5 5 4 4 4 5  5 5 5 4 5 4 5 4 5 5 4 152  89,41 
9  4  4  3  2  4  4  4  4  4  4  5  4  5 5 4 3 4 2 2 5 2 3 5  5 5 5 5 5 5 5 5 4 4 5 139  81,76 
10  5  4  5  5  5  5  5  5  5  5  5  5  5 5 5 4 4 5 5 5 5 5 5  5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 167  98,23 
11  5  5  5  5  5  5  5  5  5  5  5  5  5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5  5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 170  100 
12  4  4  3  2  2  2  4  4  4  5  3  5  4 5 3 2 2 3 2 3 5 2 3  3 4 4 4 4 4 5 4 3 3 4 118  69,41 
13  5  5  5  4  4  4  4  4  4  4  5  4  5 5 3 3 4 2 2 5 2 3 5  5 5 5 5 5 5 5 5 4 4 5 144  84,70 
14  5  5  5  5  5  5  5  5  5  5  5  5  5 5 5 5 4 4 4 4 4 5 5  5 5 5 4 5 5 4 5 4 5 5 162  95,29 
15  5  5  5  5  5  4  5  5  4  4     4  5 5 5 5 5 5 5 5 4 5 5  5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 160  94,11 
16  5  5  5  5  5  4  5  5  4  5  4  4  5 5 5 5 5 5 5 5 4 5 5  5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 165  97,05 
17  5  5  5  5  5  4  5  5  4  5  4  4  5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5  5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 166  97,64 
18  4  5  4  5  4  5  4  5  4  4  4  5  4 4 5 5 4 4 4 4 3 4 4  4 3 4 3 3 3 4 4 4 4 4 138  81,17 
19  4  4  5  5  5  5  5  5  5  4  4  5  5 5 5 5 5 5 3 4 4 4 5  4 4 3 3 3 4 5 4 4 4 4 148  87,05 
20  4  3  5  4  4  5  3  4  5  5  4  3  4 4 3 4 5 5 4 5 5 4 5  5 5 5 4 4 4 5 4 3 4 4 144  84,70 
21  4  4  4  4  4  5  5  4  4  4  4  4  4 4 5 4 4 4 3 5 4 4 4  3 4 5 5 3 4 5 5 3 4 3 139  81,76 
22  4  4  4  4  4  4  4  4  4  4  4  4  4 4 4 4 4 5 3 4 4 4 5  3 4 5 4 3 5 5 4 4 4 3 137  80,58 
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Validitas Kelompok Besar  
 
Reliability 
 
Scale: ALL VARIABLES 
 
Case Processing Summary 
 N % 
Cases 
Valid 21 95,5 
Excludeda 1 4,5 
Total 22 100,0 
 
a. Listwise deletion based on all variables in the 
procedure. 
 
Reliability Statistics 
Cronbach's 
Alpha 
N of Items 
,925 34 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Item-Total Statistics 
 Scale Mean if 
Item Deleted 
Scale Variance 
if Item Deleted 
Corrected Item-
Total Correlation 
Cronbach's 
Alpha if Item 
Deleted 
VAR00001 144,1429 160,229 ,497 ,924 
VAR00002 144,1905 162,462 ,468 ,926 
VAR00003 144,1429 156,229 ,603 ,922 
VAR00004 144,2857 152,714 ,588 ,922 
VAR00005 144,3333 150,733 ,874 ,919 
VAR00006 144,2857 158,514 ,422 ,924 
VAR00007 144,2857 160,514 ,406 ,924 
VAR00008 144,2381 159,090 ,593 ,923 
VAR00009 144,2857 160,314 ,506 ,923 
VAR00010 144,1905 159,962 ,518 ,923 
VAR00011 144,3810 159,748 ,485 ,924 
VAR00012 144,5238 166,762 ,415 ,929 
VAR00013 144,1429 159,229 ,576 ,923 
VAR00014 144,0476 161,548 ,406 ,924 
VAR00015 144,3810 156,148 ,573 ,922 
VAR00016 144,6667 152,633 ,611 ,922 
VAR00017 144,4762 155,562 ,643 ,922 
VAR00018 144,6190 154,148 ,438 ,925 
VAR00019 144,7619 147,390 ,634 ,922 
VAR00020 144,1429 158,229 ,551 ,923 
VAR00021 144,6190 158,948 ,469 ,928 
VAR00022 144,5238 151,362 ,707 ,920 
VAR00023 144,0476 157,348 ,544 ,923 
VAR00024 144,1905 153,662 ,684 ,921 
VAR00025 144,0476 158,448 ,548 ,923 
VAR00026 144,0476 163,348 ,415 ,926 
VAR00027 144,3333 161,033 ,527 ,925 
VAR00028 144,3333 154,433 ,553 ,923 
VAR00029 144,2381 159,590 ,463 ,924 
VAR00030 143,9048 165,090 ,447 ,926 
VAR00031 144,1905 159,462 ,468 ,924 
VAR00032 144,4286 153,957 ,718 ,921 
VAR00033 144,2857 152,914 ,820 ,920 
VAR00034 144,2857 157,114 ,559 ,923 
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LAMPIRAN 5. 
5.1. DOKUMENTASI KEGIATAN 
PENELITIAN 
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